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1 Einleitung

Der vorliegende Leitfaden dient Lernenden, Berufsbildenden, UK-Leitenden sowie Prifungsexpert/innen
als Orientierungshilfe. Er bietet eine Ubersicht zum Aufbau und Inhalt der Ausbildung im Betrieb, in den
Uberbetrieblichen Kursen (UK) sowie zum betrieblichen Teil des Qualifikationsverfahrens und fuhrt in alle
verbindlichen Grundlagen der beruflichen Grundbildung Kauffrau/Kaufmann EBA ein.

Die digitale Arbeits- und Lernumgebung Konvink ist die nationale Plattform der ICKG Schweiz und enthalt
alle relevanten Lerninhalte, Umsetzungsinstrumente, Anleitungen, Vorlagen und Hilfsmittel. Die Ausbil-
dung von Lernenden im Betrieb sowie in den UK wird Uber die Lernmedien auf Konvink gesteuert.

Weitere allgemeine Informationen zur kaufmannischen Grundbildung Kauffrau/Kaufmann EBA sowie
zum kaufmannischen Berufsfeld finden Sie auf den folgenden Websites:

= www.igkg.ch
= www. kaufmaennische-grundbildung.ch
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2 Bildungsgrundlagen
2.1 Tragerin Beruf Kauffrau/Kaufmann EBA

Die kaufmannische Grundbildung ist die meistgewahlte berufliche Grundbildung der Schweiz und kann in
den beiden Leistungsstufen eidgendssisches Berufsattest (EBA) und eidgendssisches Fahigkeitszeugnis
(EFZ) absolviert werden.

Tragerin des Berufs Kauffrau/Kaufmann EBA ist die Interessengemeinschaft Kaufmannische Grundbildung
Schweiz (www.igkg.ch). Die IGKG Schweiz ist fur die Qualitat der Grundbildung Kauffrau/Kaufmann EBA
verantwortlich und stellt sicher, dass die Ausbildung den Anforderungen der Wirtschaft im kaufmannischen
Berufsfeld entspricht. Zudem vertritt die IGKG Schweiz gegenUber den Verbundpartnern Bund und Kanto-
nen die Interessen ihrer Tragerverbanden.

2.2 Bildungsverordnung

Die allgemeinen Bestimmungen und Grundsatze zum Beruf sind in der Verordnung Uber die berufliche
Grundbildung Kauffrau/Kaufmann EBA (BiVo) des Staatssekretariats fur Bildung, Forschung und Innova-
tion SBFI festgehalten.

2.3 Bildungsplan

Der Bildungsplan Uber die berufliche Grundbildung fur Kauffrau/Kaufmann EBA (BiPla) stUtzt sich auf den
Artikel 13 der Bildungsverordnung und konkretisiert die darin enthaltenen allgemeinen Grundsatze. Insbe-
sondere werden im Bildungsplan die Handlungskompetenzen genauer erlautert und die spezifischen Ar-
beitssituationen dokumentiert.
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3 Qualifikationsprofil Kauffrau/Kaufmann EBA

Das Qualifikationsprofil beschreibt das Berufsbild sowie die zu erwerbenden Handlungskompetenzen. Es zeigt auf, Uber welche Qualifikationen ausgebildete Kauf-
leute EBA verfugen mussen, um die zentralen Handlungen im Beruf kompetent austben zu kénnen.

Handlungskompetenz-
bereiche

Handlungskompetenzen

Gestalten der beruflichen und persoén-

lichen Entwicklung

Kommunizieren mit Personen
unterschiedlicher Anspruchs-

gruppen

Zusammenarbeiten in betrieblichen

Arbeitsprozessen

Betreuen von Infrastrukturen und an-

wenden von Applikationen

Aufbereiten von Informationen und
Inhalten

al: Kaufmannische Kompetenzent-

wicklung Uberprufen

bl: Kunden sowie Lieferanten empfan-

gen

cl: In unterschiedlichen Teams zur Be-
arbeitung kaufmannischer Auftrage

zusammenarbeiten

d1: Sitzungen und Anlasse organisie-

ren

el: Informationen gemass Auftrag
recherchieren
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a2: Eigene Arbeiten im kaufmanni-

schen Arbeitsalltag organisieren

b2: Anliegen von Kunden sowie Liefe-
ranten entgegennehmen und bear-

beiten

c2: Schnittstellen in betrieblichen Pro-

zessen unter Anleitung betreuen

d2: Applikationen im kaufmannischen

Bereich anwenden

e2: Betriebsbezogene Inhalte aufbe-
reiten

a3: Mit Veranderungen im kaufmanni- a4: Grundlegende gesellschaftliche

schen Arbeitsbereich umgehen und politische Themen im Handeln

einbeziehen

b3: Informations- und Beratungsge-
sprache mit Kunden sowie Lieferanten

fuhren

c3: Kaufmannische Unterstutzungs-

prozesse umsetzen

e3: Betriebsbezogene Daten auswer-
ten und aufbereiten
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3.1 Handlungskompetenzen

Handlungskompetenzen umfassen Fach-, Methoden-, Sozial- und Selbstkompetenzen. Damit Kaufleute im
Arbeitsmarkt bestehen, erwerben die angehenden Berufsleute im Laufe der beruflichen Grundbildung
diese Kompetenzen integral und an allen Lernorten (Betrieb, UK und Berufsfachschule). Die folgende Uber-
sicht zeigt den Inhalt und das Zusammenspiel der vier Dimensionen einer Handlungskompetenz auf:

1.

Fachkompetenz

Lernende bewaltigen berufstypische Handlungssituationen zielorientiert, sachgerecht und selbstandig
und kdnnen das Ergebnis beurteilen.

Kaufleute EBA wenden die berufsspezifische Fachsprache und die (Qualitdts-)Standards sowie Metho-
den, Verfahren, Arbeitsmittel und Materialien fachgerecht an. Das heisst sie sind fdhig, fachliche Aufga-
ben in ihrem Berufsfeld eigenstdndig zu bewdltigen und auf berufliche Anforderungen angemessen zu
reagieren.

Methodenkompetenz

Lernende planen die Bearbeitung von beruflichen Aufgaben und Tatigkeiten und gehen bei der Arbeit
zielgerichtet, strukturiert und effektiv vor.

Kaufleute EBA organisieren ihre Arbeit sorgfaltig und qualitdtsbewusst. Dabei beachten sie wirtschaft-
liche und 6kologische Aspekte und wenden die berufsspezifischen Arbeitstechniken, Lern-, Informa-
tions- und Kommunikationsstrategien zielorientiert an. Zudem denken und handeln sie prozessorien-
tiert und vernetzt.

Sozialkompetenz

Lernende gestalten soziale Beziehungen und die damit verbundene Kommunikation im beruflichen
Umfeld bewusst und konstruktiv.

Kaufleute EBA gestalten ihre Beziehungen zur vorgesetzten Person, im Team und mit der Kundschaft
bewusst und gehen mit Herausforderungen in Kommunikations- und Konfliktsituationen konstruktiv
um. Sie arbeiten in oder mit Gruppen und wenden dabei die Regeln fur eine erfolgreiche Teamarbeit
an.

Selbstkompetenz

Lernende bringen die eigene Personlichkeit und Haltung als wichtige Werkzeuge in die berufliche Ta-
tigkeit ein.

Kaufleute EBA reflektieren ihr Denken und Handeln eigenverantwortlich. Sie sind bezlglich Verdnde-
rungen flexibel, lernen aus den Grenzen der Belastbarkeit und entwickeln ihre Persénlichkeit weiter. Sie
sind leistungsbereit, zeichnen sich durch ihre gute Arbeitshaltung aus und bilden sich lebenslang weiter.
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3.2 Zusammenwirken der Lernorte
Lernortkooperation

Koordination und Kooperation der drei Lernorte Betrieb, UK und Berufsfachschule sind wichtige Vorausset-
zungen fur das Gelingen der beruflichen Grundbildung. Die Lernenden sollen wahrend der gesamten Aus-
bildung darin unterstutzt werden, Theorie und Praxis miteinander in Beziehung zu bringen. Eine Zusam-
menarbeit der Lernorte ist daher zentral, die Vermittlung der Handlungskompetenzen eine gemeinsame
Aufgabe.

— Fertigkeiten
— Reflexion in der Praxis

— Grundlagenwissen

- Anwendungswissen - Fertigkeiten

- Handlungsablaufe
-~ Einstellungen/
Werthaltungen

Der spezifische Beitrag der Lernorte kann wie folgt zusammengefasst werden:
Ausbildungsbetriebe

In der beruflichen Grundbildung findet die Bildung in beruflicher Praxis in einem Ausbildungsbetrieb, im
Lehrbetriebsverbund o.a. statt, wo Lernenden die praktischen Fertigkeiten des Berufs vermittelt werden.

Uberbetriebliche Kurse (UK)

Die UK dienen priméar der Vermittlung und dem Erwerb grundlegender Fertigkeiten sowie von spezifi-
schem Berufswissen. Die UK ergadnzen zudem die Ausbildung im Betrieb und die schulische Bildung, wo
die zu erlernende Berufstatigkeit dies erfordert.

Berufsfachschulen

Die Berufsfachschulen vermittelt eine ganzheitliche schulische Bildung, welche aus dem Unterricht in den
Berufskenntnissen, der Allgemeinbildung und dem Sport besteht.
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3.3 Ausbildungstiibersicht

Die AusbildungsUbersicht Kauffrau/Kaufmann EBA zeigt Ihnen die berufsspezifische Abfolge, in der die einzelnen Handlungskompetenzen an den drei Lernorten
entwickelt werden.

ﬂ Selbstorganisiertes Ler Arbeiten mit der Online- dokumentation

Praxisauftrage 1. Lehrjahr Praxisauftriage 2. Lehrjahr

HK al Aktivan Qualifikationsgesprachen HK bl Kunden sowie Lieferanten HK b3 Informationen vermitteln HK al Talente, Starken und Schwachen
teilnehmen empfangen HK c3 Ablage organisieren entdecken

HK a2 Arbeitstag und Termine planen HK DbZ Anliegen entgegennehmen und HK c3 Protokoll oder Besprechungsnaotiz HK a3 Veranderungen positiv mitgestalten

HK a2 Ausgewogene Work-Life-Balance bearbeiten fahren HK b3 Beratungsgesprache fuhren
gestalten HKcz  Betriebliche Schnittstellen HK c3 Termine verwalten HK c3 Abrechnung erstellen

HK b2 Uber digitale Kanale kommunizieren analysieren

HK ¢2 Unterstatzungsdokumente erstellen HK c3 Rechnung erstellen

HK ¢l Arbeitsauftrage und Rockmeldungen  HK €2 :jnfur;t?at;-:t)nen eqtge;geerrl'nnehﬁgnund HK dl Sitzungen und Anlasse organisieren, HK e2 Inhalte zu Produkten oder
entgegennehmen |en_ e|_ AL ssIlE LS B dlis LSt durchfahren und nachbereiten Dienstleistungen multimedial
HK ¢l Teamspirit leben HK d2 fpl::“';a“r?"gﬂ ofgl‘we"fl’e" und aufbereiten
'?c_ niscne r_ eme osen i HK e3 Datenanalyse durchfahren und
HKd2 Risiken bezaglich Datensicherheit s

erkennen
Hk el Eine Recherche durchfahren

e SEn 2 oors S o

@ SE / FE: Kompetenzraster

I 7

Abbildung 1: AusbildungsUbersicht
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4 Kauffrau/Kaufmann EBA
4.1 Berufsbild

Kaufleute EBA arbeiten in Unternehmen verschiedenster Branchen, in Unternehmen unterschiedlicher
Grosse in verschiedenen Bereichen der Wirtschaft, in Verwaltungen und in Non-Profit-Organisationen.

Sie unterstltzen interne kaufmannisch-betriebswirtschaftliche Prozesse und nehmen daraus entstehende
Aufgaben wahr, wie beispielsweise:

- Mit Kund/innen und Lieferant/innen interagieren

Interne und externe Auftrage bearbeiten

— In betrieblichen Arbeitsprozessen mitarbeiten
— Interne Infrastrukturen betreuen

— Digitale Applikationen anwenden

— Informationen und Daten aufbereiten

4.2 Berufsbildungsverband IGKG Schweiz

Trager des Berufs Kauffrau/Kaufmann EBA sind der Schweizerische Gewerbeverband, der Schweizerische
Arbeitgeberverband und der Kaufmannische Verband Schweiz. Zusammen bilden sie den Berufsbildungs-
verband Interessengemeinschaft Kaufmannische Grundbildung Schweiz (IGKG Schweiz).

4.3 Kantonale Kurskommissionen

Die Umsetzung der UK sowie der betriebliche Teil des Qualifikationsverfahrens Kauffrau/Kaufmann EBA
wird durch die kantonalen Kurskommissionen der IGKG Schweiz wahrgenommen. Die kantonalen Kurs-
kommissionen sind Ansprechpartner fUr Lernende, Ausbildungsbetriebe sowie die kantonale Lehraufsicht.

4.4 Qualifikationsverfahren fir Erwachsene

Das Qualifikationsverfahren fUr Erwachsene richtet sich an Personen, welche ihre Vorbildung ausserhalb
einer regularen beruflichen Grundbildung erworben haben, und setzt eine mindestens funfjahrige berufli-
che Erfahrung im Berufsfeld voraus (BBV, Artikel 32).

Kandidatinnen und Kandidaten des Qualifikationsverfahrens fUr Erwachsene absolvieren das Qualifikations-
verfahren mit Abschlusspridfungen gemass der in der Bildungsverordnung sowie im Bildungsplan um-
schriebenen Handlungskompetenzen.

4.5 Verkirzte berufliche Grundbildung

Im Einvernehmen mit den Vertragsparteien kann die zustandige kantonale Behorde die berufliche Grund-
bildung verkurzen, wenn die lernende Person bereits Uber einen ersten Ausbildungsabschluss oder spezifi-
sches Vorwissen verfugt. Der Ausbildungsbeginn bei einer verkUrzten Grundbildung erfolgt direkt in das 2.
Lehrjahr.

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

— In der verkUrzten beruflichen Grundbildung sind alle Handlungskompetenzen aus dem Qualifikations-
profil Kauffrau/Kaufmann EBA zu erarbeiten;

— Der betriebliche Teil der Abschlussprufung ist identisch mit dem der zweijahrigen Grundbildung,;
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— Die beiden betrieblichen Erfahrungsnoten aus dem 1. Lehrjahr entfallen;

-~ Grundsétzlich mussen alle 8 UK-Tage besucht und die beiden UK-Kompetenznachweise erarbeitet wer-
den, sofern keine anderslautende Verfugung der zustandigen kantonalen Behorde besteht.

Die VerkUrzung einer Grundbildung bedingt eine sorgfaltige Kompetenzabklarung. Dafur nimmt die ler-
nende Person eine Selbsteinschatzung respektive der/die Berufsbildner/in eine Fremdeinschatzung zum
Kompetenzraster Kauffrau/Kaufmann EBA fur das erste Lehrjahr vor. Der Vergleich der Selbst- und Frem-
deinschatzung dient dazu, jene Handlungskompetenzen aus dem ersten Lehrjahr zu identifizieren, welche
noch entwickelt werden mussen. Darauf abgestimmt wird das individuelle Ausbildungsprogramm fur die
verkUrzte Grundbildung im Betrieb erstellt.

4.6 Nicht-formale Abschlisse

Die IGKG Schweiz unterstutzt die Integrationsvorlehre (INVOL) in der kaufmannischen Grundbildung und
den individuellen Kompetenznachweis (IKN). Beide nicht-formalen Abschllsse orientieren sich am Qualifi-
kationsprofil Kauffrau/Kaufmann EBA. Sie setzen damit Standards fur die Ausbildungsangebote ausserhalb
der formalen Berufsbildung, schaffen Transparenz fur alle Beteiligten und verbessern die erfolgreiche In-
tegration in den ersten Arbeitsmarkt (www.igkg.ch).

Integrationsvorlehre INVOL «Kaufmannische Grundbildung»

Wahrend der einjahrigen Integrationsvorlehre erarbeiten sich die Teilnehmenden spezifische praxisbezo-
gene Kenntnisse sowie schulische Grundlagen im Berufsfeld der kaufmannischen Grundbildung. Ein erfolg-
reicher Abschluss der Integrationsvorlehre ermdéglicht den Ubertritt in die berufliche Grundbildung Kauf-
frau/Kaufmann EBA.

Die Anmeldung an die zustandigen kantonalen Behorden erfolgt durch die fallfUhrende Stelle, die Klassen-
lehrperson der Berufsvorbereitenden Schuljahre oder durch Kandidatinnen und Kandidaten selbst.
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5 Digitale Arbeits- und Lernumgebung Konvink

Die digitale Arbeits- und Lernumgebung Konvink ist die nationale Plattform fur die Ausbildung von Lernen-
den Kauffrau/Kaufmann EBA und beinhaltet die folgenden Elemente:

—  Online-Lerndokumentation fur die Ausbildung im Betrieb
- Lernmedien UK
— Lernmedien Berufsfachkunde

Uber Konvink stehen den Lernenden, Berufsbildenden sowie UK-Leitenden alle berufs- und branchenspe-
zifischen Lerninhalte und Umsetzungsinstrumente fur die Ausbildung im Betrieb, in den UK sowie im be-
rufskundlichen schulischen Unterricht orts- und zeitunabhangig zur VerfiUgung. Die gemeinsame Nutzung
der Inhalte auf Konvink starkt die Lernortkooperation.

Die Lizenz fur einen persdnlichen Konvink-Zugang kann im Webstore der IGKG Schweiz bestellt werden
und bleibt wahrend der ganzen Ausbildungsdauer gultig.
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6 Lernort Betrieb

6.1 Systematik der betrieblichen Ausbildung

Die betriebliche Ausbildung erfolgt unter Anleitung und Begleitung der Berufsbildenden. Die UK vermitteln
zudem grundlegende sowie branchentypische Kompetenzen und unterstutzen so den Lernerfolg. Das an
der Berufsfachschule und in den UK Gelernte kann direkt am Arbeitsplatz in die Praxis umgesetzt und aus-
gewertet werden.

Beurteilung .
Beurteilungs- =
instrumente Persanliches
Partfalio

Leitfaden
Qualifikations- Erfahrungsnote
gesprach Ergebnis aus
Bildungsbericht Qualifikationsgesprachen I

Qualifikationsgesprach
Grundlage far Erfahrungsnote und
Zielvereinbarung firs nachste
Semester

&
t
]
E
u
w
3
a
v
g
i
0
2
i
v
2
[

Entwicklung

Selbst- und Fremdeinschatzung
der Kompetenzentwicklung

Pro Semester

Praxisauftrag

Rickmeldung Umsetzung Auftragserteilung

Laufend

Ausbildungs-
Gbersicht

Abbildung 2: Gesamtsystematik der betrieblichen Ausbildung

6.2 Online-Lerndokumentation

In der online-Lerndokumentation auf Konvink stehen den Lernenden die zentralen Umsetzungsinstru-
mente fur die Ausbildung im Betrieb (Praxisauftrage und Kompetenzraster) sowie verschiedene Hilfsmittel
zur Verfugung. Die online-Lerndokumentation unterstutzt die Lernenden dabei, wahrend ihrer Ausbildung
die geforderten Kompetenzen gezielt und eigeninitiativ aufzubauen. Zudem halten die Lernenden ihre Er-
fahrungen und Erkenntnisse, ihre erarbeiteten Hilfsmittel sowie Kompetenznachweise (z.B. Sprachzertifi-
kate) aus allen Lernorten im personlichen Portfolio fest.

Berufsbildenden stehen in der online-Lerndokumentation zusatzlich Hilfsmittel fUr die Ausbildungspla-
nung, fur die Vorbereitung und Durchfuhrung des Qualifikationsgesprachs sowie eine Vorlage fur den Bil-
dungsbericht zur VerfuUgung. Zudem finden Berufsbildende in der online-Lerndokumentation das Beurtei-
lungsinstrument fur die halbjahrliche Beurteilung der betrieblichen Leistung ihrer Lernenden (Erfahrungs-
note Betrieb).
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6.3 Ausbildungsplanung

Grundlage fur die Planung der betrieblichen Ausbildung ist die Ausbildungsubersicht unter Punkt 3.3. Diese zeigt die Abfolge, in der die einzelnen Handlungskom-
petenzen an den Lernorten Berufsfachschule - Betrieb — UK entwickelt werden. Fur die Ausbildung im Betrieb kann die Abfolge innerhalb eines Lehrjahres falls

notig angepasst und im Ausbildungsplan festgehalten werden.

Praxisauftrag
Handlungskompetenzbereich A - Gestalten der
beruflichen und persénlichen Entwicklung

Sem 1

al aktiv an Qualifikationsgesprachen teilnehmen

1. Lehrjahr

Sem 2

Sem 3

2. Lehrjahr

Sem 4

zu erledigen bis  Abteilung/zustindige Person

al Talente, Starken und Schwachen entdecken

a2 Arbeitstag und Termine planen

a2 Ausgewogene Work-Life-Balance gestalten

a3 Veranderungen positiv mitgestalten

TSN QY Y N -

Handlungskompetenzbereich B - Kornmunizieren mit
Personen unterschiedlicher Anspruchsgruppen

b1 Kunden sowie Lieferanten empfangen

b2 Anliegen entgegennehmen und bearbeiten

b2 Uber digitale Kanéle kommunizieren

b3 Informationen vermitteln

b3 Beratungsgesprache fuhren

B =] ra| s

Handlungskompetenzbereich C - Zusammenarbeiten in
betrieblichen Arbeitsprozessen

cl Arbeitsauftrage und RGckmeldlungen entgegennehmen

c1 Teamspirit leben

c2 Betriebliche Schnittstellen analysieren

e

c2 Informationen entgegennehmen und
dienstleistungsorientiert weiterleiten

c3 Ablage organisieren

c3 Abrechnung erstellen

c3 Protokoll und Besprechungsnotizen fihren

c3 Rechnung erstellen

c3 Termine verwalten

c3 UnterstUtzungsdokumente erstellen

2
3
4
3
4
3
3

Abbildung 3: Auszug Muster Ausbildungsplan nach Lehrjahr
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6.4 Praxisauftrage

Praxisauftrage unterstlUtzen die Umsetzung von zentralen, relevanten Tatigkeiten und Handlungen im Be-
trieb und sind das wichtigste Instrument fUr die Steuerung der Kompetenzentwicklung der Lernenden. Die
Praxisauftrage basieren auf den im Bildungsplan definierten Handlungskompetenzen und umfassen auch
spezifische Branchenkenntnisse.

Die Aufgabenstellung der Praxisauftrage erfolgt in vorgegebenen Teilschritten und stellt konsequent den
Bezug zur betrieblichen Praxis sicher. Die Praxisauftrage verweisen zudem auf das fur die Umsetzung be-
notigte berufskundliche Grundlagenwissen, das die Lernenden entweder bereits an den Berufsfachschulen
erworben haben oder im Selbststudium der entsprechenden Handlungsbausteine erarbeiten konnen.

Die Lernenden setzen die Praxisauftrage direkt im Arbeitsalltag um und eignen sich auf diese Weise die
Handlungskompetenzen an. Indem sie ihre Erfahrung anschliessend dokumentieren und reflektieren, ent-
wickeln sie ihre Handlungskompetenzen weiter.

Die konsequente Umsetzung aller vorgegebenen Praxisauftrage stellt sicher, dass die Lernenden alle beno-
tigen Handlungskompetenzen erworben haben und schafft so optimale Voraussetzungen fur einen erfolg-
reichen Berufsabschluss.

6.5 Kompetenzraster

Mit dem Kompetenzraster nehmen die Lernenden am Ende eines Semesters, nachdem sie alle Praxisauf-
trage fur das Semester bearbeitet haben, eine persdnliche Einschatzung ihres Kompetenzstands vor. An-
hand der Leitfragen und Kriterien im Kompetenzraster schatzen Lernende ein, inwieweit sie die Handlungs-
kompetenzen bereits aufgebaut haben und inwiefern noch Entwicklungsbedarf besteht. Dadurch wird die
Reflexionsfahigkeit der Lernenden geférdert sowie Starken und Schwachen konnen sichtbar gemacht wer-
den.

Berufsbildende nehmen zum gleichen Zeitpunkt eine Fremdeinschatzung der Kompetenzen ihrer Lernen-
den vor. Das Kompetenzraster ist ein wichtiges Instrument fur eine zielgerichtete Kompetenzentwicklung
und bildet den Ausgangspunkt fur die Planung von weiteren Entwicklungsmassnahmen. Die Selbst- und
Fremdeinschatzung des Kompetenzstandes bilden die Basis fur die halbjahrlichen Qualifikationsgesprache.

6.6 Qualifikationsgespriach / Bildungsbericht

Ausgehend von den ausgefullten Kompetenzrastern (Selbst- und Fremdeinschatzung) und den dokumen-
tierten Umsetzungen der Praxisauftrage fUhren Berufsbildende das halbjahrliche Qualifikationsgesprach
mit ihren Lernenden durch.

Das Qualifikationsgesprach ermaoglicht es den Lernenden, im Gesprach mit ihren Berufsbildenden eine
wichtige Aussensicht zur eigenen Kompetenzentwicklung zu gewinnen. Auf Basis dieses Austauschs wer-
den Massnahmen fur das kommende Semester festgelegt, um den erfolgreichen Verlauf der Ausbildung
sicherzustellen. Das Qualifikationsgesprach schafft fur beide Seiten Transparenz und Verbindlichkeit und ist
eine wichtige Standortbestimmung imm Rahmen der betrieblichen Ausbildung.

Das Ergebnis aus dem Qualifikationsgesprach wird im Bildungsbericht festgehalten, der von allen Vertrags-
parteien unterzeichnet wird. Auf Verlangen ist der Bildungsbericht der kantonalen Behdrde vorzulegen.
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6.7 Erfahrungsnote Betrieb

Ausgehend vom halbjahrlichen Qualifikationsgesprach respektive dem Bildungsbericht nehmen die Be-
rufsbildenden Ende Semester eine Beurteilung der betrieblichen Leistung ihrer Lernenden vor. Diese Beur-
teilung fliesst als Erfahrungsnote — betrieblicher Kompetenznachweis (BKN) - ins Qualifikationsverfahren
ein, womit die Bedeutung des Lernorts Betrieb auch im Qualifikationsverfahren unterstrichen wird.

Bewertung und Notenerfassung

Damit die Bewertung fair erfolgt, steht den Berufsbildenden auf Konvink ein standardisiertes Beurteilungs-
raster zur VerfUgung. Entlang der vorgegebenen Beurteilungskriterien nehmen die Berufsbildenden eine
Bewertung vor, wobei die Grunde fuUr einen Punkteabzug nachvollziehbar dokumentiert werden. Nach Ab-
schluss der Bewertung wird die Erfahrungsnote automatisch generiert. Anschliessend kann die Note des
betrieblichen Kompetenznachweis von Konvink an die kantonale Datenaustauschplattform DBLAP2 Uber-
mittelt werden.

Insgesamt werden wahrend der ganzen Ausbildungsdauer vier betriebliche Erfahrungsnoten erarbeitet, die
letzte Erfahrungsnote muss bis spatestens 15. Mai des vierten Ausbildungssemesters erfolgen. Erarbeitete
betriebliche Erfahrungsnoten werden bei einem Betriebswechsel Ubernommen.

Aufbewahrung

Die vollstandigen Unterlagen zu den betrieblichen Erfahrungsnoten unterliegen der Aufbewahrungspflicht
und sind nach Eréffnung des Gesamtresultats des Qualifikationsverfahrens mindestens ein Jahr, respektive
bis nach Abschluss eines allfalligen Rechtsmittelverfahrens aufzubewahren.
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7 Lernort tGberbetrieblicher Kurs
7.1 Einleitung

Wahrend ihrer Ausbildung besuchen Kaufleute EBA insgesamt 8 UK-Tage. Die UK dienen der Vermittlung
und dem Erwerb grundlegender Fertigkeiten. Nebst dem Erlernen von berufsspezifischen Handlungskom-
petenzen, dient der UK zur Férderung der Reflexionsfahigkeit und unterstitzt das selbstorganisierte Lernen.
Im Rahmen der Lernortkooperation erganzt der UK die Ausbildung im Betrieb und an der Berufsfachschule.

Mit den Lernmedien UK stehen den Lernenden alle berufs- und branchenspezifischen Lerninhalte und
Handlungswissen sowie alle Grundlagen fur die Erarbeitung der UK-Kompetenznachweise (Erfahrungsnote
UK) auf Konvink zur Verfugung.

7.2 Aufbau der UK

Die UK fur Kaufleute EBA werden im Blended Learning-Konzept durchgefuhrt. Blended Learning bezeich-
net ein Lernsetting, welches eine didaktisch sinnvolle VerknUpfung und Kombination von traditionellen Pra-
senzveranstaltungen und didaktischen Formen des selbstorganisierten Lernens beinhaltet. Blended Lear-
ning kombiniert verschiedene Lernmethoden, Medien und lerntheoretische Ausrichtungen miteinander.
Der Prasenzunterricht und die angeleiteten Selbstlernphasen sind dabei optimal aufeinander abgestimmt.

UK-Tage im Priasenzunterricht

Wahrend 6 UK-Tagen im Prasenzunterricht findet eine Vertiefung von Grundlagenwissen und Fertigkeiten
aus der Berufsfachschule statt und fordert gezielt die Entwicklung von Uberfachlichen Kompetenzen. Die
Lernenden erarbeiten wahrend der Prasenztage die vorgegebenen Lerninhalte, reflektieren ihre Praxiser-
fahrung und tauschen sich mit den anderen Lernenden sowie den UK-Leitenden aus. Anhand von spezifi-
schen Vor- und Nachbearbeitungsauftragen bereiten sich die Lernenden auf die Prasenztage vor respektive
vertiefen das am UK erworbene Wissen (Wissenstransfer).

UK-Tage in angeleiteter Selbstlernphase

2 der insgesamt 8 UK-Tage (UK 5 und UK 7) werden als angeleitete Selbstlernphasen im Blended Learning
durchgefuhrt. In diesen Phasen bearbeiten die Lernenden vorgegebene Arbeitsauftrage, welche konkrete
Angaben zu Lernziel, Lerninhalt, Arbeitsschritten und Arbeitsumfang enthalten. Wahrend der Selbstlern-
phasen eignen sich die Lernenden zentrale Inhalte anhand von Lerneinheiten an, indem sie selbststandig
die verschiedenen didaktischen Elemente der Lerneinheiten (Wissensbaustein, Demosequenz, Trainings-
und Transfereinheit) anwenden. Zur Selbstkontrolle stehen den Lernenden spezifische Trainingstests zur
Verflgung.

Die UK-Leitenden fuhren jeweils am vorhergehenden UK-Préasenztag in die Arbeitsauftrage der Selbstlern-
phasen ein und begleiten die Lernenden wahrend der Umsetzung. Die UK-Leitenden zeigen zudem auf, in
welcher Form die Lernenden ihren Lernfortschritt dokumentieren und bis wann sie diese Dokumentation
einreichen mussen.

Den Zeitpunkt der Selbstlernphase respektive der konkreten Auftragsbearbeitung sprechen die Lernenden
mit ihren Berufsbildenden jeweils ab. Der UK-Tag in angeleiteter Selbstlernphase umfasst einen Arbeitsauf-
wand von insgesamt 8 Stunden, der analog UK-Tage im Prasenzunterricht als Arbeitszeit gilt.
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7.3 Ubersicht UK-Programm

Lehrjahr 2. Lehrjahr
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Vor- f Nach-
bearbeltung

OKs OK7
[MalDuni) [Movember)

Angeleitete
Selbstlernphase

DK-KN k E-Test Zertifikat : UK-KM 2: E-Test Zertifikat

[40%) )
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OK-MN E Transfarsuftrag (60%) UK-KN 2 (60%)

Trarafermfirag viufirge diensteistungsoientiert besrbetens T@MHUW!BIMJ'I'WHEHUFH&M
: & - Anspruchageuppen intersgierens

Kompetenznachweise

* Einreichung nach UK 4/ Bewertung und Moteneingabe bis spatestens 15, August des 2. Lehrjahres * Einreichung nach UK B/ Bewertung und MNoteingabe bis spatestens 15. Maides 2. Lehrjahres

Abbildung 4: UK Programm Kaufleute EBA
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7.4 Selbstorganisiertes Lernen

Durch das selbstorganisierte Lernen (SOL) im Blended Learning-Konzept kann das Lernen individueller, fle-
xibler und effektiver gestaltet werden. Dies tragt dazu bei

die Selbststdndigkeit der Lernenden zu férdern: Beim selbstorganisierten Lernen Ubernehmen die
Lernenden die Verantwortung fur ihren Lernprozess. Sie lernen, ihre eigenen Entscheidungen zu treffen
und ihre Ziele konsequent zu verfolgen.

die Lernmotivation zu erhéhen: Die Lernende kénnen ihre eigenen Erfahrungen aus ihrem personli-
chen Arbeitsalltag einbringen. Ausserdem koénnen sie ihre Lernprozesse bzw. -fortschritt selbst Uberwa-
chen und anerkennen. Dies alles wirkt sich positiv auf die Motivation der Lernenden aus.

die Lernergebnisse zu verbessern: Durch das selbstorganisierte Lernen konnen Lernende ihre eigenen
Lernmethoden und -strategien wahlen und an ihre individuellen BedUrfnisse anpassen. Dadurch kén-
nen sie ihre Lernergebnisse verbessern und ihre Ziele schneller erreichen.

die Flexibilitat des Lernens zu erhéhen: Beim selbstorganisierten Lernen kénnen Lernende ihre Lern-
zeit und ihren Lernort selbst bestimmen. Dadurch konnen sie ihre Lernprozesse flexibler gestalten und
besser in ihren Alltag integrieren.

die individuellen Bediirfnisse der Lernenden besser zu beriicksichtigen: Beim selbstorganisierten
Lernen konnen Lernende ihre Lernprozesse individuell gestalten und an ihre eigenen Bedurfnisse und
Interessen anpassen. Dadurch kann das Lernen besser auf die individuellen Fahigkeiten und Bedurf-
nisse der Lernenden abgestimmt werden.

7.5

Erfahrungsnote lGberbetrieblicher Kurs

Wahrend der Ausbildung absolvieren die Lernenden zwei UK-Kompetenznachweise (UK-KN). Die Noten der
beiden UK-KN sind gleichwertig und fliessen als Erfahrungsnote UK in das Qualifikationsverfahren (QV) ein.

Umfang

Jeder UK-KN setzt sich aus mehreren Zertifikatstests sowie einem Transferauftrag zusammen. Die Bewer-
tung der Zertifikatstest wird dabei zu 40 % gewichtet und diejenige des Transferauftrags zu 60 %.

(40 %)

LG e Gl - Auftrage dienstleistungsorientiert

Zertifikatstests Meine Rolle als Kaufmann/Kauffrau - Wertschatzend kommunizieren

EBAIm Betrieb — Kundenkontakt richtig gestalten

- Ei Arbeitstechnik entwickel . _ .
'gene Arbertstechnik entwickeln — Professionell digital arbeiten

— Arbeitsauftrage und Rickmeldun-
gen entgegennehmen

Mit internen und externen
bearbeiten Anspruchsgruppen interagieren

(60 %)
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Erarbeitung

Die EinfUhrung in die UK-KN erfolgt im UK (UK 2 und UK 6). Die Erarbeitung erfolgt im Anschluss an die
Instruktion ausserhalb des UK. Fur die Erarbeitung der beiden UK-KN stellen die Betriebe den Lernenden
ein Zeitbudget von 30 Stunden im Betrieb zur Verflgung. Zusatzlich bendtigte Bearbeitungszeit geht zu
Lasten der Lernenden und findet ausserhalb der Arbeitszeit statt.

Die Lernenden dokumentieren die Umsetzung der Transferauftrage in Form eines multimedialen Werkes
auf der Arbeits- und Lernumgebung Konvink und reichen diese zusammen mit den Ergebnissen der Zerti-
fikatstests Uber das Tool «Meine Prufungsleistungen» ein. Wahrend der Umsetzung werden die Lernenden
durch die UK-Leitenden begleitet. Bei der Erarbeitung im Betrieb unterstiitzen die Berufsbildner die Ler-
nenden als Coach.

Abgabefristen und Bewertung

Die Abgabe des UK-KN 1 erfolgt nach UK 4, jene fir den UK-KN 2 erfolgt nach UK 8. Die verbindlichen Ab-
gabefristen legt die zustandige kantonale Kurskommission fest. Erfolgt die Einreichung des UK-KN nicht
termingerecht, erfolgt ein Abzug einer ganzen Note. Wird die durch die kantonale Kurskommission ge-
setzte Nachfrist nicht eingehalten, wird der UK-KN mit der Note 1 bewertet.

Die Bewertung erfolgt durch die UK-Leitenden. Im Hinblick auf eine einheitliche und faire Beurteilung, hat
die IGKG Schweiz ein standardisiertes Beurteilungsraster entwickelt, welches den UK-Leitenden auf Kon-
vink zur Verfigung steht.

Notenerfassung und -bekanntgabe

Fur die Bewertung und Notenerfassung gelten folgenden Fristen:
UK-KN T: bis spatestens 15. August des zweiten Lehrjahres

UK-KN 2: bis spatestens 15. Mai des letzten Semesters

Die Noten der UK-KN werden auf Konvink erfasst und an die kantonale Datenaustauschplattform (DBLAP2)
Ubermittelt. Nach erfolgter Bewertung und Notenerfassung werden die Lernenden und ihre Berufsbilden-
den Uber das Resultat informiert.

Eigenstandigkeitserklarung

Dem Werk zum Transferauftrag ist eine vollstandig ausgeflllte und von den Lernenden sowie den Berufs-
bildenden unterzeichnete Eigenstandigkeitserklarung beizufligen. Damit bestatigen beide Parteien, dass
der Transferauftrag selbststandig verfasst, ausschliesslich die angegebenen Quellen und Hilfsmittel verwen-
det und alle Ubernommenen Textstellen ordnungsgemass gekennzeichnet wurden. Zudem erklaren sie,
dass bei der Nutzung Kl-gestutzter Tools deren Beitrage kritisch gepruft und entsprechend deklariert wur-
den. Eine nicht deklarierte Nutzung stellt einen Verstoss gegen die Eigenstandigkeitserklarung dar und
wird als Plagiat gewertet sowie entsprechend sanktioniert.

Bestimmungen zur Bearbeitung der Zertifikatstests
Fur die Bearbeitung der Zertifikatstests gelten folgende Bestimmungen:
- Die Lernenden absolvieren jeweils den Trainingstest bevor sie den Zertifikatstest |6sen.

- Die Lernenden absolvieren die Zertifikatstests im Rahmen der angeleiteten Selbstlernphasen an einem
von ihnen gewahlten Ort.

- Die zustandige kantonale Kurskommission erteilt jeweils den Auftrag zur AusfUhrung.

- Die Lernenden stellen sicher, dass ihr Gerat technisch einwandfrei funktioniert, gentgend Akku hat
und sie Uber eine stabile Internetverbindung verfugen (wenn immer maoglich Gber LAN).

- Die Zertifikatstests sind in Einzelarbeit und ohne Hilfsmittel zu [6sen.

- Die Zertifikatstests kdnnen einmalig absolviert werden.
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Die Lernenden reichen das Ergebnis des Zertifikatstests zusammen mit dem Transferauftrag/Werk als
UK-KN termingerecht ein. Die zustiandige kantonale Kurskommission definiert die verbindlichen Ab-
gabetermine.

Treten wahrend der Bearbeitung der Zertifikatstests technische Probleme auf, gelten folgende Bestimmun-

gen:

Wird der Zertifikatstest falschlicherweise gestartet und innerhalb von 2:00 Minuten wieder beendet,
kann der Zertifikatstest wiederholt werden.

Wird der Zertifikatstest durch ein technisches Problem des Systemanbieters Konvink vorzeitig been-
det, kann der Zertifikatstest wiederholt werden.

Wird der Zertifikatstests durch ein anderes technisches Problem (z.B. Gerate-Stérung, Betriebssystem-
Absturz, Internetstorung etc.) oder eine Fehlmanipulation durch die lernende Person vorzeitig beendet,
kann der Zertifikatstest nicht wiederholt werden. In diesem Fall gilt der Zertifikatstest als nicht erfullt.

In Streitfallen gelten die Daten im Konvink-Reporting.

Aufbewahrung

Die Bewertungsunterlagen zum UK-KN werden auf Konvink automatisch archiviert. Die Aufbewahrungs-
frist betragt mindestens ein Jahr nach Eréffnung des Gesamtresultats nach Abschluss des betrieblichen
Qualifikationsverfahrens bzw. nach Abschluss des jeweils gultigen Rechtsmittelverfahrens.
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8 Lernort Berufsfachschule
8.1 Grundlagen

Der Unterricht an den Berufsfachschulen erfolgt auf Basis der nationalen Lehrplane. Sie ermoglichen eine
einheitliche Umsetzung und unterstutzen die Lehrpersonen bei der Planung und Vorbereitung von hand-
lungskompetenzorientiertem Unterricht.

Mit den Lernmedien Berufskunde stehen den Lernenden alle Inhalte fUr den berufskundlichen schulischen
Unterricht auf Konvink zur Verfigung.

8.2 Lernmedien Berufskunde

Mit der BiVo 2023 werden in der kaufmannischen Grundbildung branchenUbergreifende berufliche Hand-
lungskompetenzen eingefuhrt. Diese Handlungskompetenzen werden an der Berufsfachschule als Berufs-
kunde vermittelt und bilden die Grundlage fur die Erarbeitung der branchenspezifischen Handlungskom-
petenzen im Betrieb und in den UK. Um eine schweizweit abgestimmte Umsetzung der Berufskunde an
den Berufsfachschulen zu ermoglichen, hat die IGKG Schweiz als Tragerin des Berufs
Kauffrau/Kaufmann EBA Lernmedien fur den berufskundlichen schulischen Unterricht entwickelt. Diese
Lernmedien sind die Grundlage fur die Umsetzung der Praxisauftrage und daher fur die betriebliche Aus-
bildung von grossem Nutzen. Zudem kénnen sich Lernende anhand der Lernmedien Berufskunde optimal
auf die schulischen Abschlussprufungen vorbereiten.

Die IGKG Schweiz stellt fUr die Ausbildung von Lernenden ein Produktepaket bereit, welches neben der
online-Lerndokumentation fir die Ausbildung im Betrieb und den Lernmedien fur die UK auch die Lern-
medien Berufskunde enthalt.

8.3 Erfahrungsnote Berufsfachschule

Die Erfahrungsnote zu Berufskenntnissen und Allgemeinbildung umfasst die Handlungskompetenzberei-
che A bis E gemass Qualifikationsprofil Kauffrau/Kaufmann EBA. Pro Semester erwirbt die lernende Person
in jedem der behandelten Handlungskompetenzbereiche die Kompetenznachweise. Eine Semesterzeug-
nisnote fur den Unterricht in den Berufskenntnissen und in der Allgemeinbildung basiert nach Moglichkeit
auf zwei bis drei Kompetenznachweisen pro behandeltem Handlungskompetenzbereich. Diese Kompe-
tenznachweise umfassen in jedem der behandelten Handlungskompetenzbereiche die Prufung von Wis-
sen und Verstandnis (deklaratives Wissen) sowie von Fertigkeiten (prozedurales Wissen, Anwendung). Es ist
aber moglich, einzelne Prifungen so auszugestalten, dass sie nur Aufgaben im Bereich des deklarativen
Wissens bzw. des prozeduralen Wissens enthalten. Die einzelnen Priufungen orientieren sich an folgenden
Zielen und Methoden:

A: Deklaratives Wissen

Die Lernenden bearbeiten verschiedene offene und geschlossene Aufgabenstellungen. Sie zeigen, dass sie
Uber das erforderliche Wissen/Verstandnis verfugen.

B: Prozedurales Wissen

Die Lernenden bearbeiten fallbasierte Aufgabenstellungen in Form von zum Beispiel Mini-Cases, Hand-
lungssimulationen, Critical Incidents / erfolgskritischen Situationen oder Rollenspielen. Sie zeigen, dass sie
in der Lage sind, die erworbenen Grundlagen und Fertigkeiten anzuwenden.

C: Interdisziplinare Anwendung

Spatestens im letzten Semester, in dem ein Handlungskompetenzbereich behandelt wird, weisen die Ler-
nenden nach, dass sie deklaratives und prozedurales Wissen in unterschiedlichen Situationen anwenden
kdnnen. Sie sind in der Lage, ihre Fahigkeiten und Fertigkeiten zwischen den einzelnen Handlungskompe-
tenzen miteinander zu verknUpfen.

Leitfaden Ausbildung Kaufleute EBA | Version 2025 Seite 21 von 28



D: Prozessbewertung

In die Semesternote fur den Handlungskompetenzbereich A fliesst die Planung und die Reflexion der eige-
nen Kompetenzentwicklung durch die Lernenden ein. Zu diesem Zweck fuhren die Lernenden gemeinsam
mit der Lehrperson eine Standortbestimmung anhand des personlichen Portfolios durch. Die Lernenden
werten ihren individuellen Prozess der Kompetenzentwicklung aus und zeigen ihre sprachlich-kommuni-
kative Kompetenz. Die Semesternoten ergeben sich entsprechend der Lektionentafel und fliessen zu glei-
chen Teilen in die gesamthafte Semesterzeugnisnote ein.
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9 Qualifikationsverfahren mit Abschlusspriifung
9.1 Grundlagen

Die Grundlagen sind in den Ausfuhrungsbestimmungen zum Qualifikationsverfahren (QV) mit Abschluss-
prafungen zur Verordnung Uber die berufliche Grundbildung des SBFI vom 16. August 2021 und zum Bil-
dungsplan vom 30. Juni 2021 fur Kauffrau EBA / Kaufmann EBA geregelt.

9.2 Gesamtsystematik des Qualifikationsverfahren

Im QV wird festgestellt, ob die kandidierende Person, die fur eine erfolgreiche Berufstatigkeit erforderlichen
Handlungskompetenzen erworben hat. Basis dazu bildet das Qualifikationsprofil Kauffrau/
Kaufmann EBA unter Punkt 3.

m 2. Lehrjahr Gewichtung im Notenausweis

Betriebliche PA @ der 3 Priffungspositionen
Abschlussprifung [Fallnote}
BK/AB @ der 3 Priifungspositionen

BN’ 3 der 4N ﬂ

Schulische
Abschlusspriifung

ERFA-Note
Betrieb

@ der 4 GSZN

ERFA-Note BFS

Abschluss-
m m

Legende:
BKN = Betrieblicher Kompetenznachweis PA = Praktische Arbeit SZN = Semesterzeugnisnote
HKE = Handlungskompetenzbereich BK/AB = Berufskenntnisse/allgemeinbildung GSZN = gesamthafte Zeugnisnote

Abbildung 5. Gesamtsystematik QV

9.3 Betriebliche Abschlusspriifungen

Im Qualifikationsbereich «Praktische Arbeit» wird eine geleitete Fallarbeit eingesetzt. Dabei muss die kan-
didierende Person zeigen, dass sie fahig ist, die geforderten Tatigkeiten fachlich korrekt sowie bedarfs- und
situationsgerecht auszufUhren. Die Prtufung erfolgt in der lokalen Landessprache und wird an einem zent-
ralen Ort durchgefuhrt, der von den kantonalen Kurskommissionen der IGKG Schweiz bestimmt wird.

Die praktische Arbeit dauert 40 Minuten zuzUuglich 15 Minuten Vorbereitungszeit (aufgeteilt auf die drei Pru-
fungspositionen) und wird von zwei Prafungsexpert/innen durchgefuhrt. Wahrend der Prufung sind keine
Pausen vorgesehen. Die geleitete Fallarbeit ist in drei Positionen unterteilt, die sich auf die Handlungskom-
petenzbereiche (HKB) a bis e beziehen.
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9.3.1 Prufungsaufbau und Inhalte

Max.
Punkte

Methode

1 a: Gestalten der beruflichen und persénli- 10 Min 9
. Postkorb-Aufgabe
chen Entwicklung

2 b: Kommunizieren mit Personen unter- . 15 Min 9
S Rollenspiel
schiedlicher Anspruchsgruppen
3 c: Zusammenarbeiten in betrieblichen Ar- 15 Min 18

beitsprozessen
d: Betreuen von Infrastrukturen und Anwen- | Handlungssimulation
den von Applikationen 2 Erfolgskritische Situationen

e: Aufbereiten von Informationen und Inhal-
ten

Total 40 Min 36

Jede Position besteht aus:

-~ Vorbereitungszeit (5 Min): Die Kandidat/innen kénnen handschriftliche Notizen machen, die sie wah-
rend der Prufung verwenden durfen.

— Durchfiihrung mit Bezug zur Praxis: Nach der Aufgabenbearbeitung wird jeweils ein konkreter Pra-
xisbezug eingefordert. Die Kandidat/innen schildern, reflektieren und begrinden ihr eigenes berufli-
ches Handeln.

9.3.2 Beurteilung und Notenberechnung

Die Bewertung erfolgt auf Grundlage standardisierter, transparenter Beurteilungskriterien. Jede Position
wird mit Punkten (0-3) beurteilt, die sich aus der Qualitat der Leistung in drei Bereichen ergeben:

- Vollstandigkeit
— Fachliche Korrektheit

—  Praxisrelevanz

Die Umrechnung der Gesamtpunktzahl (max. 36) in eine Note erfolgt gemass der Formel (erzielte Punkte x
5/36) + 1. Die Note wird auf eine Dezimalstelle gerundet. Die Prufung gilt als bestanden, wenn mindestens
die Note 4.0 erreicht wird.

Ausfuhrliche Informationen zur Praktischen Arbeit finden sich in der Wegleitung zur betrieblichen Ab-
schlussprufung Kauffrau/Kaufmann EBA.
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9.4 Schulische Abschlussprifungen

Im Qualifikationsbereich «Berufskenntnisse und Allgemeinbildung» wird gepruft, ob die kandidierende Per-
son die Grundlagen und Fertigkeiten erworben hat, die fur eine erfolgreiche Berufstatigkeit notig sind. Der
Qualifikationsbereich umfasst die Abschlussprufung in der Berufsfachschule, welche zentral sprachregional
erstellt und verteilt wird. Die Prifung im Qualifikationsbereich «Berufskenntnisse und Allgemeinbildung»
erfolgt je nach Position in der lokalen Landessprache oder in einer Fremdsprache. Die Prifung findet gegen
Ende der beruflichen Grundbildung statt und dauert insgesamt 110 Minuten. Die kandidierende Person wird
schriftlich und mudndlich gepruft. Bei den mundlichen Prufungen wird sie einzeln von zwei Prufungsexper-
tinnen oder Prufungsexperten gepruft. Die schriftliche Prufung wird als Open-Book-Prufung mit geschutz-
ter Prufungsumgebung durchgefuhrt, dies bedeutet mit Internetzugang, aber ohne Kommunikationsmog-
lichkeiten.

Gepruft werden folgende gleich gewichtete Handlungskompetenzbereiche mit den aufgefuhrten Pru-
fungsformen und -dauern:

Form/Dauer
Handlungskompetenzbereich Schriftlich Mindlich Gewichtung
1 a: Gestalten der beruflichen und persénlichen Ent- - 30 min 25 %
wicklung
2 b: Kommunizieren mit Personen unterschiedlicher - 20 min 25%
Anspruchsgruppen
3 c: Zusammenarbeit in betrieblichen Arbeitsprozes-
sen
d: Betreuen von Infrastrukturen und Anwenden 60 min - 50 %

von Applikationen
e: Aufbereiten von Informationen und Inhalten

Fur die Bearbeitung der schriftlichen Prufungspositionen stellt die Prifungsorganisation einen Internetzu-
gang zur Verfugung. Die kandidierende Person bringt ein persénliches und funktionierendes Notebook mit
den notwendigen Programmen an die Prufung mit (BYOD). Fur die Bearbeitung der mundlichen Prufungs-
positionen sind die Rahmenbedingungen in den nachfolgenden Abschnitten definiert.

Die Bewertung wird mit vorgegebenen standardisierten Beurteilungskriterien pro Handlungskompetenz-
bereich in Punkten vorgenommen. Die Bewertungskriterien orientieren sich am schulneutralen Beurtei-
lungsinstrument Berufskenntnisse und Allgemeinbildung.

Die Note des Qualifikationsbereichs «Berufskenntnisse und Allgemeinbildung» ergibt sich aus dem gewich-
teten Mittel der drei Positionsnoten, welche auf eine Dezimalstelle gerundet wird.

Samtliche allgemeinbildenden Inhalte werden als integrierte Allgemeinbildung zusammen mit den Berufs-
kenntnissen im Qualifikationsbereich Berufskenntnisse und Allgemeinbildung vermittelt (vgl. Art. 19 Abs. 1
lit. b der Bildungsverordnung Kauffrau/Kaufmann EBA). Die Allgemeinbildung ist Uber den Nationalen Lehr-
plan Allgemeinbildung Kauffrau/Kaufmann EBA geregelt.

Die schriftlichen Prufungen werden zentral sprachregional erstellt, einheitlich umgesetzt und an der Be-
rufsfachschule durchgefuhrt. Die mUndlichen Prufungen werden an verschiedenen Tagen durchgefuhrt.
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1 Glossar der wichtigsten Begriffe

Begriff Kurzbeschrieb

BFS

Berufsfachschule

Bildungsbericht

Schriftliche Zusammenfassung der Ergebnisse aus dem Qualifikationsge-
sprach

BiPla Bildungsplan Uber die berufliche Grundbildung

BiVo Verordnung Uber die berufliche Grundbildung

BK/AB Qualifikationsbereich «Berufskenntnisse und Allgemeinbildung»
BKN Betrieblicher Kompetenznachweis (Erfahrungsnote Betrieb)

Blended Learning

Kombiniertes Lernsetting mit Prasenzunterricht und Selbstlernphasen

DBLAP2 Kantonale Datenaustauschplattform

EBA Eidgendssisches Berufsattest

GSZN Gesamthafte Zeugnisnote

HK Handlungskompetenz

HKB Handlungskompetenzbereich

IGKG Schweiz Interessengemeinschaft Kaufmannische Grundbildung Schweiz
Kompetenzraster Instrument zur Kompetenzentwicklung und -einschatzung
Konvink Digitale Arbeits- und Lernumgebung

LE Lerneinheit mit spezifischem Grundlagenwissen

PA Qualifikationsbereich «Praktische Arbeit»

Persénliches Portfolio

Individuelle Lerndokumentation der Erfahrungen und Erkenntnissen aus den
drei Lernorten.

Plagiate

Verletzung des Urheberrechts durch die Ubernahme von fremden Texten
und ldeen, ohne diese klar auszuweisen

Praxisauftrag

Instrument zur Umsetzung von zentralen, relevanten Tatigkeiten und Hand-
lungen

Qualifikationsgesprach

Halbjahrliches Gesprach zwischen Berufsbildenden und Lernenden zum Aus-
bildungsstand

Qv Qualifikationsverfahren mit Abschlussprufungen

SBFI Staatssekretariat fur Bildung, Forschung und Innovation

SOL Selbstorganisiertes Lernen

SZN Semesterzeugnisnote

Transferauftrag Element zum UK-Kompetenznachweis

UK Uberbetriebliche Kurse

UK-KN UK-Kompetenznachweis (Erfahrungsnote Uberbetriebliche Kurse)

Zertifikatstest

Element zum UK-Kompetenznachweis
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12 Wo finden Sie welche Informationen

Thema Verlinkung

Bildungsverordnung Kauffrau/Kaufmann EBA (BiVo)

www.admin.ch/sbfi

Bildungsplan Kauffrau/Kaufmann EBA (BiPla)

www.admin.ch/sbfi

Qualifikationsprofil Kauffrau/Kaufmann EBA

www.admin.ch/sbfi

Ausbildungsubersicht Kaufleute EBA

www.igkg.ch

Betrieblicher Ausbildungsplan Kaufleute EBA

www.igkg.ch

AusfUuhrungsbestimmungen zum QV mit Abschlusspriufungen www.igkg.ch
Beurteilungsinstrumente Betrieb und Berufsfachschule www.igkg.ch
Nationaler Lehrplan Allgemeinbildung Kauffrau/Kaufmann EBA www.igkg.ch
Nationaler Lehrplan BFS Kauffrau/Kaufmann EBA 1. Lehrjahr www.igkg.ch
Nationaler Lehrplan BFS Kauffrau/Kaufmann EBA 2. Lehrjahr www.igkg.ch

Rahmenreglement fur die Uberbetrieblichen Kurse

www.skkab.ch

UK-Organisationsreglement Kaufleute EBA

www.igkg.ch

Vollzugsempfehlungen zu verkUrzten und verlangerten Ausbildungs-
gangen

www.skkab.ch

Allgemeine Berufsinformationen zum kaufmannischen Berufsfeld
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https://www.becc.admin.ch/becc/public/bvz/beruf/download/11532
https://www.becc.admin.ch/becc/public/bvz/beruf/download/11536
https://www.becc.admin.ch/becc/public/bvz/beruf/download/11580
http://www.igkg.ch/
https://igkg.ch/download/ausfuehrungsbestimmungen-zum-qualifikationsverfahren-mit-abschlusspruefung/?wpdmdl=7534&refresh=645916e41fe3b1683560164
https://igkg.ch/download/beurteilungsinstrumente/?wpdmdl=7535&refresh=645916e43f0b91683560164
https://igkg.ch/download/nationaler-lehrplan-allgemeinbildung-kauffrau-kaufmann-eba/?wpdmdl=7259&refresh=645916e498a141683560164
https://igkg.ch/download/nationaler-lehrplan-berufsfachschule-kauffrau-kaufmann-eba-inkl-programm-fuer-die-fremdsprachen-1-lehrjahr/?wpdmdl=7265&refresh=645916e45d4101683560164
https://igkg.ch/download/nationaler-lehrplan-berufsfachschule-kauffrau-kaufmann-eba-inkl-programm-fuer-die-fremdsprachen/?wpdmdl=7262&refresh=645916e47b1fe1683560164
https://www.skkab.ch/download/rahmenreglement-fuer-die-ueberbetrieblichen-kurse/?wpdmdl=7899&refresh=6454e33125c721683284785
http://www.igkg.ch/
http://www.skkab.ch/
https://kaufmaennische-grundbildung.ch/
https://kaufmaennische-grundbildung.ch/
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