
 
 

 

Individueller Kompetenznachweis (IKN) «Büroarbeiten» 

Ausgangslage 

Im Rahmen der Erprobungsphase des Projekts «Individueller Kompetenznachweis» (IKN) wurde 
auf der Grundlage des Kompetenzendiagramms Büroassistent/in EBA (2008) das Formular IKN 
«Büroarbeiten» erarbeitet. Dieses kommt seit 2017 ausschliesslich im Rahmen der PrA nach 
INSOS zur Anwendung. Das Formular ist auf der Website von INSOS > Praktische Ausbildung > 
Kompetenznachweis IKN > Plattform / Login (geschützte Plattform für interne Dokumente) 
verfügbar. 

Teilrevision Büroassistent/in EBA 2019 

Die im Zusammenhang mit der Entwicklung des IKN «Büroarbeiten» gewonnen Erkenntnisse 
konnten bei der Aktualisierung der Leistungsziele und bei der Anpassung des Kompetenzen-
diagramms im Rahmen der Teilrevision 2019 des Berufs Büroassistent/in EBA genutzt werden. 
Das überarbeitete Kompetenzendiagramm für Lernende mit Lehrbeginn 2019 ist auf der digitalen 
Lernumgebung «Konvink» der IGKG Schweiz hinterlegt. 

Ausblick 

Die IGKG Schweiz geht grundsätzlich davon aus, dass die neue Version des Kompetenzen-
diagramms (2019) Büroassistent/in EBA in Zukunft als Formular für die Dokumentation der 
erworbenen Handlungskompetenzen für die PrA nach INSOS sowie für EBA-Lernende, die 
das Qualifikationsverfahren mit Abschlussprüfung nicht bestanden haben, eingesetzt werden 
kann. 

Im Hinblick darauf werden in Zusammenarbeit mit INSOS allenfalls nötig werdende formale 
Anpassungen des neuen Kompetenzendiagramms geprüft und eine Anleitung zur Anwendung 
des IKN im Sinne der Orientierungshilfe der Verbundpartner1 erarbeitet. Zu diesem Zweck 
wird INSOS eine Ad-hoc-Arbeitsgruppe einsetzen, welche zusammen mit der IGKG Schweiz 
ab Januar 2020 ihre Arbeit aufnehmen wird. Ziel ist, ab August 2020 den aktualisierten IKN 
und die Anleitung zur Anwendung zur Verfügung zu stellen. Bis dahin bleibt das Formular IKN 
«Büroarbeiten» (2017) gültig. 

IGKG Schweiz 
8. Juni 2019 

                                                
1 Orientierungshilfe zum individuellen Kompetenznachweis (IKN), Bern, Juni 2018. 
www.berufsbildung.ch > Zweijährige berufliche Grundbildung EBA > Individueller Kompetenznachweis 

https://www.insos.ch/praktische-ausbildung/individueller-kompetenznachweis/
http://www.berufsbildung.ch/dyn/25225.aspx

