
 

 

 

Qualifikationsverfahren Kaufleute EBA (Stand: 23.11.2021) 

 

Prüfungsteil 1: Praktische Arbeit – Zusammenfassung der Bewertung 

Gelb markierte Inhalte können von der Trägerschaft konkretisiert werden. 

 

Prüfungsdatum 

 

Name kandidierende Person  

 

 Titel der geleiteten Fallarbeit 

Position Beurteilungskriterium 
Mögliche  
Punktzahl 

Gewichtung Erreichte 
Punktzahl 

Note pro  
Position 

Gewichtung 

1 

Postkorb (HKB A)     
 

25% 

Prioritäten setzen  3   

Prioritätensetzung begründen 3 x2  

Vollständigkeit sicherstellen 3   

2 

Rollenspiel (HKB B)    
 

25% 

Kund/innen / Lieferant/innen professionell empfangen 3   
 

Bedürfnisse ermitteln 3 x2  
 

Kund/innen / Lieferant/innen überzeugend beraten 3   
 

3 

Handlungssimulation & Erfolgskritische Situationen (HKB C–E)    
 

50% 

Handlungssimulation: Korrekte Beschreibung/Umsetzung der Situation 3 x2  
 

Erfolgskritische Situation 1: Vorgehen schildern 3   
 

Erfolgskritische Situation 2: Vorgehen schildern 3   
 

   
 

 
  

  

 

 Gesamtnote 

 

 



 

 

 

* Berechnungsschlüssel: 

 
 

 

 
 
 
 
 
 

 
Bitte Bewertungs- und Beobachtungsbogen unterzeichnet im Prüfungssekretariat abgeben. 
 
 
 
 

Umrechnungstabelle / Notenskala* 

 

 Positionen 1–3 

6 12 

5.5 11 

5 9–10 

4.5 8 

4 7 

3.5 6 

 3 5 

2.5 3–4 

2 2 

1.5 1 

1 0 

  

 

Name Prüfungsexpert/in 

<Name PEX A>  <Name PEX B> 

 

Unterschrift 

   

 

Datum 

   



 

 

 

Qualifikationsverfahren Kaufleute EBA 
 

1 Postkorb (HKB A)  

< Im Bereich «Beobachtung / Bemerkung» können optional Unterkriterien angeführt werden, z.B. Reihenfolge, Vollständigkeit > 

 

Beurteilungskriterium 1: Prioritäten setzen 

Leitfrage: Setzt der/die Kandidat/in die Prioritäten sinnvoll? 

Begründung 

 

 

 

 

 

 

 

 

Beobachtung / Bemerkung Beurteilung Punkte 

 

 

 

 

 

Der/die Kandidat/in setzt alle Prioritäten A–D sinnvoll. 

 

3 

Der/die Kandidat/in setzt die Hälfte oder mehr als die Hälfte der Prioritäten A–D sinn-

voll. 

2 

Der/die Kandidat/in setzt weniger als die Hälfte der Prioritäten A–D sinnvoll. 1 

Der/die Kandidat/in setzt die Prioritäten A–D ohne logischen Zusammenhang. 0 



 

 

 

Beurteilungskriterium 2: Prioritätensetzung begründen 

Leitfrage: Begründet der/die Kandidat/in die Setzung der Prioritäten nachvollziehbar? 

Begründung 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Beobachtung / Bemerkung Beurteilung Punkte 

 

 

 

 

 

Der/die Kandidat/in begründet alle Prioritätensetzungen nachvollziehbar. 

 

3 

Der/die Kandidat/in begründet die Hälfte oder mehr als die Hälfte der Prioritätenset-

zungen nachvollziehbar. 

 

2 

Der/die Kandidat/in begründet weniger als die Hälfte der Prioritätensetzungen nach-

vollziehbar. 

 

1 

Der/die Kandidat/in begründet keine der Prioritätensetzungen nachvollziehbar. 0 



 

 

 

Beurteilungskriterium 3: Vollständigkeit sicherstellen 

Leitfrage: Berücksichtigt der/die Kandidat/in alle Informationen und Hilfsmittel, die ihm/ihr zur Verfügung gestellt werden? 

Begründung 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

Beobachtung / Bemerkung Beurteilung Punkte 

 

 

 

 

 

Der/die Kandidat/in berücksichtigt alle Informationen und Hilfsmittel. 

 

3 

Der/die Kandidat/in berücksichtigt die Hälfte oder mehr als die Hälfte der Informatio-

nen und Hilfsmittel. 

 

2 

Der/die Kandidat/in berücksichtigt weniger als die Hälfte der Informationen und Hilfs-

mittel. 

 

1 

Der/die Kandidat/in berücksichtigt keine Informationen und Hilfsmittel. 0 



 

 

 

2 Rollenspiel (HKB B) Qualifikationsverfahren Kaufleute EBA 
 

Beurteilungskriterium 1: Kund/innen / Lieferant/innen professionell empfangen 

Leitfrage: Empfängt der/die Kandidat/in Kund/innen / Lieferant/innen professionell? 

Begründung 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

Beobachtung / Bemerkung Beurteilung Punkte 

 

zielgruppenorientierter Erstkontakt 

 

 

positive Umgangsformen anwenden 

 

 

verbale und nonverbale Signale erkennen 

 

 

 

 

 

 

Der/die Kandidat/in gestaltet den ersten Kontakt professionell. Er/sie begrüsst 

den/die Kund/in / Lieferant/in mit positiven Umgangsformen. Er/sie deutet die verba-

len und nonverbalen Signale des Gegenübers und reagiert entsprechend. 

3 

Der erste Kontakt des/der Kandidat/in weist kleinere Abweichungen von einer pro-

fessionellen Umsetzung auf. 

2 

Der erste Kontakt des/der Kandidat/in weist grössere Abweichungen von einer pro-

fessionellen Umsetzung auf. 

1 

Der erste Kontakt des/der Kandidat/in ist unprofessionell und/oder nicht vorhanden. 0 



 

 

 

Beurteilungskriterium 2: Bedürfnisse ermitteln  

Leitfrage: Ermittelt der/die Kandidat/in erste Bedürfnisse von Kund/innen bzw. Lieferant/innen vollständig und bearbeitet diese geeignet? 

Begründung 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

Beobachtung / Bemerkung Beurteilung Punkte 

 

Bedürfnisse genau ermitteln 

 

 

Fragen angemessen beantworten 

 

 

Anliegen richtig weiterleiten 

 

 

 

 

Der/die Kandidat/in erfasst die ersten Bedürfnisse genau. Er/sie beantwortet Anfra-

gen zu Produkten und Dienstleistungen angemessen und leitet das Anliegen an die 

richtige Stelle weiter. 

3 

Die Bedarfsanalyse des/der Kandidat/in weist kleinere Abweichungen von einer voll-

ständigen Ermittlung von Bedürfnissen und einem geeigneten Umgang mit ihnen auf. 

2 

Die Bedarfsanalyse des/der Kandidat/in weist grössere Abweichungen von einer voll-

ständigen Ermittlung von Bedürfnissen und einem geeigneten Umgang mit ihnen auf. 

1 

Die Bedarfsanalyse des/der Kandidat/in ist unbrauchbar und/oder weicht ganz von 

einer vollständigen Ermittlung von Bedürfnissen bzw. einem geeigneten Umgang mit 

ihnen ab. 

0 



 

 

 

Beurteilungskriterium 3: Kund/innen / Lieferant/innen überzeugend beraten 

Leitfrage: Berät der/die Kandidat/in zielgruppenorientiert und überzeugend? 

Begründung 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

Beobachtung / Bemerkung Beurteilung Punkte 

 

Strukturiert und neutral beraten 

 

 

Zum Bedürfnis passende Produkte/Dienstleistungen anbieten 

 

 

Bei Einwänden sach- und lösungsorientiert argumentieren  

 

 

 

 

Der/die Kandidat/in berät die Kund/innen / Lieferant/innen strukturiert und neutral. 

Er/sie bietet auf der Basis des Bedürfnisses gezielt Produkte und Dienstleistungen 

an. Er/sie argumentiert auf Einwände sach- und lösungsorientiert.  

3 

Die Beratung des/der Kandidat/in weist kleine Abweichungen von einer fachkundigen 

und überzeugenden Beratung auf. 

2 

Die Beratung des/der Kandidat/in weist grosse Abweichungen von einer fachkundi-

gen und überzeugenden Beratung auf. 

1 

Die Beratung des/der Kandidat/in ist unbrauchbar und/oder unverständlich. 0 



 

 

 

Qualifikationsverfahren Kaufleute EBA 

 

3 Handlungssimulation & Erfolgskritische Situationen (HKB C–E)  

 

Handlungssimulation  

<Kriterien müssen auf die konkreten Fragestellungen/Fälle abgestimmt werden!> 

<Im Bereich «Beobachtung / Bemerkung» können optional Unterkriterien angeführt werden, z.B. Reihenfolge, Vollständigkeit> 

 

Beurteilungskriterium 1: Korrekte Beschreibung/Umsetzung der Situation 

Leitfrage: Beschreibt der/die Kandidat/in seine/ihre Handlungen in der dargestellten Situation vollständig und korrekt? ODER Setzt der/die Kandidat/in die Handlung voll-

ständig und korrekt um? 

Begründung 

 

Beobachtung / Bemerkung Beurteilung Punkte 

 Die Antwort des/der Kandidat/in ist umfassend: Er/sie beschreibt oder führt die Hand-

lung vollständig aus. Die Reihenfolge der Handlungsschritte ist korrekt. 

3 

Die Antwort des/der Kandidat/in weist kleinere Abweichungen von der umfassenden 

Antwort auf. 

 

2 

Die Antwort des/der Kandidat/in weist grössere Abweichungen von der umfassenden 

Antwort auf. 

 

1 

Die Antwort des/der Kandidat/in ist unbrauchbar und weicht ganz von der umfassen-

den Antwort ab. 

0 



 

 

 

Erfolgskritische Situation 1 

Beurteilungskriterium 3: Vorgehen schildern 

Leitfrage: Schildert der/die Kandidat/in ein plausibles Vorgehen in der beschriebenen Situation? 

Begründung 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

Beobachtung / Bemerkung Beurteilung Punkte 

Vorgehensschritte 

 

 

Begründung des Vorgehens 

 

 

Reihenfolge der einzelnen Schritte 

 

 

 

 

 

Der/die Kandidat/in beschreibt die zentralen Punkte einer professionellen Vorgehens-

weise in der gegebenen Situation. Das Vorgehen ist nachvollziehbar begründet. Die 

Reihenfolge der einzelnen Punkte ist sinnvoll.  

 

3 

Die Antwort des/der Kandidat/in weist kleinere Abweichungen von der umfassenden 

Antwort auf. 

 

2 

Die Antwort des/der Kandidat/in weist grössere Abweichungen von der umfassenden 

Antwort auf. 

 

1 

Die Antwort des/der Kandidat/in ist unbrauchbar und weicht ganz von der umfassen-

den Antwort ab. 

 

0 



 

 

 

Erfolgskritische Situation 2 

Beurteilungskriterium 4: Vorgehen schildern 

Leitfrage: Schildert der/die Kandidat/in ein plausibles Vorgehen in der beschriebenen Situation? 

Begründung 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

Beobachtung / Bemerkung Beurteilung Punkte 

Vorgehensschritte 

 

 

Begründung des Vorgehens 

 

 

Reihenfolge der einzelnen Schritte 

 

 

 

 

 

Der/die Kandidat/in beschreibt die zentralen Punkte einer professionellen Vorgehens-

weise in der gegebenen Situation. Das Vorgehen ist nachvollziehbar begründet. Die 

Reihenfolge der einzelnen Punkte ist sinnvoll.  

 

3 

Die Antwort des/der Kandidat/in weist kleinere Abweichungen von der umfassenden 

Antwort auf. 

 

2 

Die Antwort des/der Kandidat/in weist grössere Abweichungen von der umfassenden 

Antwort auf. 

 

1 

Die Antwort des/der Kandidat/in ist unbrauchbar und weicht ganz von der umfassen-

den Antwort ab. 

 

0 



 

 

 

Erläuterung Gütestufen Beurteilungskriterien 

 

3 Punkte Die Fragestellung wurde umfassend beantwortet. Alle verlangten Aspekte wurden qua-

litativ gut bis sehr gut behandelt. Die kandidierende Person liefert eine solide Leistung 

ab. 

 

2 Punkte Die Antwort weist kleinere Abweichungen von der umfassenden Lösung auf. Dies zeigt 

sich z.B. durch: 

• Die Aussagen sind teilweise lückenhaft. 

• Die Aussagen sind teilweise etwas oberflächlich und allgemein. 

• Die Antworten sind grundsätzlich richtig, aber kaum begründet. 

• Die Begründungen sind punktuell nicht nachvollziehbar. 

• Die Antworten sind zu wenig spezifisch auf die Fragestellung abgestimmt. 

 

1 Punkt Die Antwort weist grössere Abweichungen von der umfassenden Lösung auf. Dies zeigt 

sich z.B. durch: 

• Die Aussagen sind häufig lückenhaft. 

• Die Aussagen sind mehrheitlich oberflächlich und allgemein. 

• Die Antworten sind grundsätzlich richtig, aber nicht begründet. 

• Die Begründungen sind lückenhaft oder nur bedingt nachvollziehbar. 

• Die Antworten sind punktuell falsch. 

• Die Antworten sind nicht spezifisch auf die Anspruchsgruppen abgestimmt. 

 

0 Punkte Die Antwort der kandidierenden Person ist unbrauchbar und weicht ganz von der um-

fassenden Antwort ab. Dies zeigt sich z.B. durch: 

• Fehlerhafte Umsetzung der Fragestellung (nicht das beantwortet, was gefragt 

wurde). 

• Falsche Aussagen und/oder Begründungen. 

• Unstrukturierte und unsystematische Antworten. 

 

 


