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Ausgangslage

Im Einvernehmen mit den Vertragsparteien kann die zustandige kantonale Lehraufsicht die berufliche
Grundbildung verkurzen, wenn die lernende Person bereits Uber einen ersten Ausbildungsabschluss oder
spezifisches Vorwissen verfugt. Der Ausbildungsbeginn bei einer verkurzten Grundbildung erfolgt direkt im
zweiten Ausbildungsjahr. Die Ausbildungsdauer betragt mindestens 13Jahr.

Was gibt es zu beachten:

— Um eineverkurzte Grundbildung erfolgreich absolvieren zu kdnnen, sind eine hohe Leistungsbereitschaft
und Motivation der lernenden Person erforderlich.

— Eine verkurzte Grundbildung bedeutet fUr den Ausbildungsbetrieb einen erhdhten Aufwand in der Aus-
bildungsbegleitung und Unterstutzung der Lernenden.

Verkurzte Grundbildung Kauffrau/Kaufmann EBA

Far eine verkUrzte Grundbildung Kauffrau/Kaufmann EBA gelten folgende Regelungen:

— In der verklUrzten Ausbildung sind samtliche Handlungskompetenzen des Qualifikationsprofils
Kauffrau/Kaufmann EBA! zu erarbeiten;

— Der schulische sowie betriebliche Teil der Abschlussprifungen entspricht jenem der regularen zweijah-
rigen Grundbildung;

— Die beiden betrieblichen Kompetenznachweise (BKN 1und 2) sowie die schulischen Erfahrungsnoten des
ersten Ausbildungsjahres entfallen;

— In der verkirzten Ausbildung mussen alle 8 UK-Tage besucht werden. Die beiden UK-Kompetenznach-
weise sind bis spatestens nach UK 8 zu erarbeitenZ.

Wechsel Ausbildungsstufe

Ein Wechsel aus einer nicht abgeschlossenen beruflichen Grundbildung Kauffrau/Kaufmann EFZ in eine
verkurzte Grundbildung Kauffrau/Kaufmann EBA ist aufgrund des spezifischen Vorwissens grundsatzlich
moglich.

Was gibt es zu beachten:

— Die Vertragsparteien schliessen einen neuen verkurzten Lehrvertrag fur Kauffrau/Kaufmann EBA ab und
reichen diesen der zustandigen kantonalen Lehraufsicht ein.

4 Kantonale Lehraufsicht

Die kantonale Lehraufsicht pruft, ob die Voraussetzungen fur eine verkUrzte EBA-Ausbildung erfullt sind. Im
Rahmen der VerflUgung legt sie zudem fest, welche Erfahrungsnoten aus dem ersten Ausbildungsjahr der
EBA-Grundbildung dispensiert werden. Die kantonale Verfugung bildet die Grundlage fur alle weiteren
Schritte.

Siehe Anhang 1: Qualifikationsprofil Kauffrau/Kaufmann EBA

2 Siehe Anhang 2: UK-Programm Kaufleute EBA
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Was gibt es zu beachten:

— Ein Wechsel der Ausbildungsstufe EFZ in Stufe EBA sollte so frih wie méglich erfolgen. Neben den
Vertragsparteien Ubernehmen die zustandigen Berufsfachschulen eine zentrale Rolle in diesem Ent-
scheidungsprozess.

— Im Hinblick auf den Einstieg in eine verkUrzte EBA-Ausbildung ist eine fruhzeitige Kontaktaufnahme mit
der zustandigen kantonalen Kurskommiission der IGKG Schweiz erforderlich, um den Besuch der obli-
gatorischen UK sicherzustellen.

— Ein Wechsel in eine verkUrzte EBA-Ausbildung ist nur bis zum 31. Juli méglich. Danach umfasst die ver-
bleibende Ausbildungszeit kein vollstandiges EBA-Ausbildungsjahr mehr.

- Erfolgt der Wechsel nach dem 31. Juli, startet die lernende Person direkt in das erste Ausbildungsjahr
der reguldren EBA-Grundbildung.

Ausbildung im Betrieb

Berufsbildende informieren sich fruhzeitig Uber die Anforderungen der betrieblichen Ausbildung Kaufleute
EBA. Auf der Webseite der IGKG Schweiz kann hierfur der Leitfaden zur Ausbildung Kauffrau/Kaufmann
EBA kostenlos heruntergeladen werden. Dieser dokumentiert Aufbau und Inhalt der Ausbildung im Betrieb,
in den Uberbetrieblichen Kursen (UK) sowie im betrieblichen Teil des Qualifikationsverfahrens (QV). Der Leit-
faden fuhrt in alle verbindlichen Grundlagen ein und dient als Orientierungshilfe.

Was gibt es zu beachten:

— Die kantonalen Kurskommissionen der IGKG Schweiz bieten spezifische Schulungsmodule fur die Aus-
bildung im Betrieb an. Informationen und Kursausschreibungen sind auf den jeweiligen Webseiten pu-
bliziert.

5.1 Lernmedien Kaufleute EBA

Sobald die kantonale Verfigung fur eine verkUrzte EBA-Ausbildung vorliegt, kauft der Betrieb die vorgege-
benen «Lernmedien Kaufleute EBA» im Webstore der IGKG Schweiz.

Was gibt es zu beachten:

— Um die Laufzeit der gekauften Lernmedien auf ein Jahr anzupassen, informiert der Betrieb das Support-
Team von Konvink per Mail an support@konvink.ch, dass die EBA-Ausbildung verkurzt stattfindet. Da-
bei ist zwingend die Lizenznummer der gekauften Lernmedien anzugeben.

5.2 Kompetenzabklarung und Ausbildungsplanung

Die VerkUrzung einer Grundbildung erfordert eine sorgfaltige Kompetenzabklarung sowie eine darauf ab-
gestimmte individuelle Planung der betrieblichen Ausbildung.

1. Zu Beginn der Ausbildung fuhrt die lernende Person eine Selbsteinschatzung anhand des Kompetenz-
rasters fUr das 1. EBA-Ausbildungsjahr durch.

2. Berufsbildner/in und die lernende Person besprechen gemeinsam die Ergebnisse der Selbsteinschat-
zung und legen fest, welche Handlungskompetenzen aus dem ersten Ausbildungsjahr noch mit den
entsprechenden Praxisauftragen erarbeitet werden mussen.
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3. Die Praxisauftrage des 2. EBA-Ausbildungsjahres® mussen vollumfanglich erarbeitet werden.

4. Das Ergebnis der individuellen Ausbildungsplanung wird im Ausbildungsplan# festgehalten.

53 Betriebliche Erfahrungsnote (BKN)

Bei einem Wechsel in eine verkurzte Ausbildung per Ende erstes Semester EFZ, werden 3 Erfahrungsno-
ten zur betrieblichen Leistung der lernenden Person vergeben. Bei einem Wechsel in eine verkUrzte Aus-
bildung per Ende zweites Semester EFZ, werden 2 Erfahrungsnoten vergeben. Diese Erfahrungsnoten
fliessen als betriebliche Kompetenznachweise (BKN) in das Qualifikationsverfahren ein.

Was gibt es zu beachten:

- Der/die Berufsbildner/in bewertet die betriebliche Leistung der lernenden Person (BKN) jeweils per Ende
Semester.

— Die Bewertung erfolgt auf Basis standardisierter Beurteilungskriterien, welche auf Konvink verfugbar
sind.

- Der/die Berufsbildner/in Ubermittelt die BKN-Note aus Konvink an die kantonale Datenaustauschplatt-
form DBLAP2.

6 Ausbildung in den liberbetrieblichen Kursen UK

Im Rahmen der verkurzten EBA-Ausbildung besucht die lernende Person alle 8 UK-Tage fur Kaufleute
EBA. Die UK finden regular an sechs Tagen im Prasenzunterricht und an zwei Tagen in angeleiteten
Selbstlernphasen statt.

Was gibt es zu beachten:

— Um frUhzeitig die verbindlichen Termine fur die UK zu erfahren, kontaktiert der Betrieb die zustiandige
kantonale Kurskommission der IGKG Schweiz.

7 Betriebliche Abschlussprifungen

Lernende einer verkUrzten EBA-Ausbildung absolvieren sowohl im schulischen als auch im betrieblichen
Teil die regularen Abschlussprifungens. Im betrieblichen Teil der Abschlussprifungen wird eine geleitete
Fallarbeit als «Praktische Arbeit» eingesetzt. Dabei muss die kandidierende Person zeigen, dass sie fahig ist,
die geforderten Tatigkeiten einer Kauffrau EBA /eines Kaufmannes EBA fachlich korrekt sowie bedarfs- und
situationsgerecht auszufuhren.

Was gibt es zu beachten:

— Die Praktische Arbeit dauert 40 Minuten zuzUglich 15 Minuten Vorbereitungszeit und wird von zwei
Prufungsexperten/Prufungsexpertinnen durchgefuhrt. Wahrend der Prifung sind keine Pausen vorge-
sehen.

— Die Praktische Arbeit ist in drei Positionen unterteilt, die sich auf die Handlungskompetenzbereiche
(HKB) a bis e beziehen.

— Die Beurteilung erfolgt auf Grundlage von standardisierten Beurteilungskriterien.

3 Siehe Anhang 3: AusbildungsUbersicht Kaufleute EBA
“Siehe Anhang 4: Ausbildungsplan Kaufleute EBA

5 Siehe Anhang 5: Gesamtsystematik des Qualifikationsverfahrens
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8 Anhang 1: Qualifikationsprofil Kauffrau/Kaufmann EBA

Handlungskompetenz-

bereiche Handlungskompetenzen

a Gestalten der beruflichen und per- al: Kaufmannische Kompetenzent- a2: Eigene Arbeiten im kaufmanni- a3: Mit Veranderungen im kaufman-  a4: Grundlegende gesellschaftliche
sonlichen Entwicklung wicklung Uberprufen schen Arbeitsalltag organisieren nischen Arbeitsbereich umgehen und politische Themen im Handeln

einbeziehen

b Kommunizieren mit Personen bl: Kunden sowie Lieferanten emp- b2: Anliegen von Kunden sowie Liefe- b3: Informations- und Beratungsge-
unterschiedlicher Anspruchs- fangen ranten entgegennehmen und bear-  sprache mit Kunden sowie Lieferan-
gruppen beiten ten fuhren

c Zusammenarbeiten in betrieblichen cl: In unterschiedlichen Teams zur c2: Schnittstellen in betrieblichen c3: Kaufmannische UnterstUtzungs-
Arbeitsprozessen Bearbeitung kaufmannischer Auf- Prozessen unter Anleitung betreuen  prozesse umsetzen

trége zusammenarbeiten

d Betreuen von Infrastrukturen und an- d1: Sitzungen und Anlasse organisie-  d2: Applikationen im kaufmanni-
wenden von Applikationen ren schen Bereich anwenden
e Aufbereiten von Informationen und el: Informationen gemass Auftrag e2: Betriebsbezogene Inhalte aufbe-  e3: Betriebsbezogene Daten auswer-

Inhalten recherchieren reiten ten und aufbereiten



Anhang 2: UK-Programm Kaufleute EBA

Lehrjahr 2 Lehrjahr

0K 6 Oks

oK1
(September/Oktober) (Panuar/Februar)

(September,

Vor- [ Nach-
bearbeitung

O
IH

OK s
(Mai/Juni)

O0K7
(November)

Angeleitete
Selbstlernphase

Dk-ﬂl‘ki'rﬂlmm

= Ol sMeine Rolle als Kaufmann/Kauffrau EBA im Betriebs

. I.ch‘:eniklm

* LE itsauftrage und Ridimeldungen entgegen nehmens

OK-KN 2: E-Test Zertifikat (40%)
I.EGW ’

OK-KN : Transferauftrag (60%)
Traneferauftrag sAuftrige dienstieistungsorientiert bearbeitens

Transferaufirag «Mit internen und externen
Anspruchsgruppen interagierens

* Einreichung nach UK 4 / Bewertung und Noteneingabe bis spatestens 15. August des 2. Lehrjahres * Einreichung nach UK 8 / Bewertung und Noteingabe bis spatestens 15. Mai des 2. Lehrjahres
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10 Anhang 3: Ausbildungsibersicht Kaufleute EBA

Selbstorganisiertes Lernen: Arbeiten mit der Online-Lerndokumentation

I EZn

HK ¢c2

=T A

Praxisauftrage 1. Lehrjahr Praxisauftrage 2. Lehrjahr

HKal Aktivan Qualifikationsgesprachen HK bl Kunden sowie Lieferanten HK b3 Informationen vermitteln HK al Talente, Starken und Schwachen
teilnehmen empfangen HKc3 Ablage organisieren entdecken
HK a2 Arbeitstag und Termine planen HK b2 Anliegen entgegennehmen und HKc3 Protokoll oder Besprechungsnotiz HK a3 Veranderungen positiv mitgestaiten
HK a2 Ausgewogene Work-Life-Balance bearbeiten fahren HK b3 Beratungsgesprache fahren
gestalten HKc2 Betriebliche Schnittstellen HKc3 Termine verwalten HK c3 Abrechnung erstellen
HK b2 Ober digitale Kanale kommunizieren o Ia:alysie:ien = e HKc3 Unterstatzungsdokumente erstellen  HK c3 Rechnung erstellen
HKcl Arbeitsauftrage und Rackmeldungen foRmationan errgegen u HKdl Sitzungen und Anlasse organisieren, HK e2 Inhalte zu Produkten oder
entgegennehmen dienstleistungsorientiert weiterleiten durchfahren und nachbereiten Dienstleistungen multimedial
HKCl  Teamspirit leben HK d2 Ap%lilfationgn anwen?en und aufbereiten
technische Probleme losen HK e3 Datenanalyse durchfahren und
HK d2 Risiken bezaglich Datensicherheit auswerten
erkennen

HKel Eine Recherche durchfahren

S o] Do

@ SE / FE: Kompetenzraster

I
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n Anhang 4: Ausbildungsplan Kaufleute EBA

1. Lehrjahr 2. Lehrjahr
Sem1 Sem 2 Sem3 Sem 4

Praxisauftrag zu erledigen bis  Abteilung/zustindige Person
Handlungskompetenzbereich A - Gestalten der
beruflichen und persénlichen Entwicklung

al Aktiv an Qualifikationsgesprachen teilnehmen
al Talente, Starken und Schwachen entdecken

a2 Arbeitstag und Termine planen

a2 Ausgewogene Work-Life-Balance gestalten

a3 Veranderungen positiv mitgestalten

S|~ =~ |~

Handlungskompetenzbereich B - Kommunizieren mit
Personen unterschiedlicher Anspruchsgruppen

bl Kunden sowie Lieferanten empfangen

b2 Anliegen entgegennehmen und bearbeiten

b2 Uber digitale Kanale kommunizieren

b3 Informationen vermittein

b3 Beratungsgesprache fuhren

HlH| =N

Handlungskompetenzbereich C - Zusammenarbeiten in
betrieblichen Arbeitsprozessen

cl Arbeitsauftrage und Rickmeldluingen entgegennehmen 1
c1 Teamspirit leben 1

c2 Betriebliche Schnittstellen analysieren
c2 Informationen entgegennehmen und

N

dienstleistungsorientiert weiterleiten

c3 Ablage organisieren

c3 Abrechnung erstellen

c3 Protokoll und Besprechungsnotizen fUhren

c3 Rechnung erstellen
c3 Termine verwalten
c3 Unterstutzungsdokumente erstellen

WIH| D] W WN
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12 Anhang 5: Gesamtsystematik des Qualifikationsverfahrens Kauffrau/Kaufmann EBA

1. Lehrjahr 2. Lehrjahr Gewichtung im Notenausweis

@ der 3 Prifungspositionen

BKM 4 @ der 4 BKN

“eetrien
Batrieh BKM1

@ der 4 GSZN

Erfahrungsnoten
ERFA-Note BFS

GSZN1

Legende:
BKN = Betrieblicher Kompetenznachweis Pa = Praktische Arbeit SZN = Sermesterzeugnisnote
HKB = Handlungskompetenzbereich Bk/AR = Berufskenntnisse/Allgemeinbildung GSZN = gesarmthafte Zeugnisnote
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