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Der Ratgeber fiir die
kaufmannischen Grundbildungen


http://kfmv.ch

Wir Berufs- und
Praxisbildner:innen!

Als Berufs- und Praxisbildner:in hast du eine anspruchsvolle
Fithrungsaufgabe. In dieser Funktion verdienst du nebst
grosser Wertschitzung auch Support und bedeutend mehr
Aufmerksamkeit in der Wirtschaft. Der Kaufménnische
Verband Schweiz bietet den Mitgliedern der Fachgruppe wbp
gezielte, praxisnahe Unterstiitzung im Berufsalltag und
sorgt fiir die ideale Vernetzung von Wissen und Menschen.

Jetzt Mitglied
werden
> Kompetente On- und Offline-Beratung kfmv.ch/wbp

Deine Vorteile:

> Kostenlose Lehrzeugnis-Checks
> Kostenlose Merkblatter und Funktionsbeschriebe

> Zahlreiche Events und Webinare rund um
die Themen der Berufsbildung

> Jahrliche Herbsthalbtagung

> Engagierte und brancheniibergreifende
politische Interessenvertretung
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Vera Class Jana Frischmann

Nationaler Lead Verantwortliche
Fachgruppe wbp Fachgruppe wbp

Bereits tiber 500 Mitglieder sind schon dabei -
wir freuen uns, wenn auch du Teil der Fachgruppe wirst!

Kontakt bei Fragen: T +41 44 283 45 75 | wbp@kfmv.ch Wbp
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Editorial

Dein Start in die Berufswelt

Mit der kaufminnischen Lehre beginnt fiir dich Die kaufminnische Grundbildung kann entweder in der zwei-
jihrigen (EBA) oder der dreijihrigen (EFZ) Lehre absolviert werden.

als Lernende:r ein neuer, spannender Lebens- oder - ; _
Neben der betrieblich organisierten Grundbildung (BOG) gibt

abschnitt. Du entwickelst deine Fﬁhigkeiten weiter, es auch schulische Ausbildungen mit Praktikum (SOG). Dieser
sammelst tﬁglich neue Erfahmngen und wichst Ratgeber konzentriert sich hauptsichlich auf die betrieblich

in die Arbeitswelt hinein. organisierte Grundbildung zur Kauffrau bzw. zum Kaufmann EFZ.

Je nach Kanton, Branche oder Schule kénnen Organisation und

Auf diesem Weg wirst du nicht allein sein. Berufs- und Praxis- Angebote der Ausbildung leicht unterschiedlich sein. Deshalb
bildner:innen begleiten dich, unterstiitzen dich bei Heraus- lohnt es sich, sich frithzeitig bei der zustindigen Stelle iiber die
forderungen und helfen dir dabei, dein Potenzial zu entfalten. Details der Ausbildung zu informieren.

Gemeinsam sorgen alle Beteiligten dafiir, dass deine Ausbildung

erfolgreich verlduft und fiir dich eine wertvolle Grundlage fiir Der Kaufménnische Verband Schweiz kennt aus langjdhriger

deine berufliche Zukunft bildet. Erfahrung die Fragen und Herausforderungen, die wihrend
einer Lehrzeit entstehen konnen. Deshalb begleiten wir dich mit

Die kaufméinnische Grundbildung vermittelt Kompetenzen, unterstiitzenden Informationen durch deine Ausbildung.
die in einer zunehmend digitalisierten Arbeitswelt besonders Als Mitglied des Kaufminnischen Verbands Schweiz profitierst

gefragt sind. Durch Digitalisierung und den Einsatz von Kiinst- du zudem von vielen Beratungsangeboten.
licher Intelligenz verdndert sich das Berufsbild laufend. Routine-
titigkeiten werden automatisiert, wihrend vernetztes Denken,
Selbstorganisation und der Umgang mit digitalen Tools an
Bedeutung gewinnen. Die KV-Lehre befihigt dich, diese Ver-

dnderungen aktiv mitzugestalten.

Wir wiinschen dir eine inspirierende und erfolgreiche Lehrzeit!

Der Ratgeber «KV-Lehre - alles klar!» unterstiitzt dich, deine
Eltern sowie Berufs- und Praxisbildner:innen auf diesem Weg.
Er bietet einen Uberblick iiber die kaufménnische Grundbildung
im Betrieb und in der Berufsfachschule gemiss der aktuellen
Bildungsverordnung 2023. Zudem enthilt er viele praxisnahe Jana Frischmann Melinda Bangerter

Tipps, die helfen, die Lehrzeit erfolgreich zu gestalten. Fachverantwortliche Leiterin Bildung
Berufsbildung Kaufménni- Kaufminnischer Verband
scher Verband Schweiz Schweiz

KV-Lehre - alles klar! KV-Lehre - alles klar!



Ein vielfaltiger Beruf
Ein vielfaltiger Beruf

Das KV ist mit jahrlich rund 12 500 Absolvierenden
die beliebteste Lehre in der Schweiz.

Kaufleute konnen in 19 verschiedenen Branchen arbeiten,
beispielsweise bei Banken oder Versicherungen, im Tourismus, in
der 6ffentlichen Verwaltung, in Gewerbe- und Industriebetrieben
oder im Handel. Dabei fiithren sie ganz unterschiedliche Titigkeiten
aus: Von der Beratung von Kundinnen und Kunden iiber das
Verhandeln mit Lieferant:innen und die Koordination interner
Schnittstellen bis hin zur Verrichtung branchenspezifischer
Sachbearbeitung erlernen angehende Kaufleute vielfiltige kaufmén-
nische Kompetenzen. Aber auch Spezialkenntnisse aus den ver-
schiedenen kaufménnischen Bereichen wie zum Beispiel IT-Spezial-
wissen, sehr gute Fremdsprachenkenntnisse oder eine hohe
Affinitdt im Umgang mit Zahlen sind gefragt.

Kaufleute miissen fihig sein, sich in der lokalen Landessprache
miindlich und schriftlich einwandfrei auszudriicken. Zusitz-
lich verstehen sie es, in zwei Fremdsprachen zu kommunizieren.
Sie kennen den organisatorischen Aufbau des Betriebs und die
Betriebsabldufe sowie die gesetzlichen Bestimmungen. Dadurch
handeln sie im Betrieb und im Umgang mit Kundinnen und
Kunden umsichtig und richtig. Sie koordinieren und managen
Projekte. Zudem verfiigen sie iiber ein breites Allgemeinwissen
und sind tiber das Geschehen in Wirtschaft, Gesellschaft und
Politik informiert.

Kaufleute setzen ausserdem die jeweils passenden Arbeits-
methoden ein und nutzen die Technologien der digitalen Arbeits-
welt geschickt. Sie arbeiten selbststindig oder im Team und
sind jederzeit bereit, Neues zu lernen, um als Personlichkeit und
Fachperson beruflich auf dem neusten Stand zu bleiben. Voraus-
setzung dafiir sind die Freude am Kontakt mit Menschen, ein gutes
Verstindnis moderner Kommunikations- und Informations-
technologien, gute Analyse- und Reflexionsfihigkeiten, ein gutes
Gespiir fiir Organisation und Koordination sowie ein hohes
Bewusstsein im Umgang mit unterschiedlichen Anspruchsgruppen.

Mit den vielseitigen Kompetenzen, die sich die Lernenden im
Verlauf der Ausbildung aneignen konnen, sind sie ideal fiir eine
digitalisierte Zukunft gewappnet. Zudem konnen sich Lehrabgin-
ger:innen nach Abschluss des Qualifikationsverfahrens (QV)
sowohl bei der Arbeit als auch im Rahmen vielfiltiger Weiterbildungs-
moglichkeiten lebenslang weiterentwickeln. Das KV als Lehr-
beruf 6ffnet somit die Tiiren fiir eine spannende und abwechslungs-
reiche Zukunft.
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19 Ausbildungs- und Prufungsbranchen

Interaktive Grafik. Klicke auf die Kreise, um mehr zur jeweiligen Branche zu erfahren.
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http://marketingkomm.ch
https://www.hello-career.ch/de/
https://startnow.swissbanking.ch/
http://swissmem-berufsbildung.ch
https://www.srv.ch/work-in-tourism/kv-lehre
http://autoberufe.ch
https://ov-ap.swiss/kaufleute-kv-efz
http://igkg.ch
https://www.stelle.admin.ch/de/kaufmaennische-ausbildungs-und-pruefungsbranche
https://www.santesuisse.ch/de/bildung/berufliche-grundbildung/
https://diekvlehre.ch/?lang=de
https://kaufmaennische-grundbildung.ch/berufsfeld/notariate-schweiz/
http://branche-handel.ch
https://profis-on-tour.ch/lehrberufe/kaufmann-frau-efz-branche-transport
https://www.branche-hgt.ch/de/kaufleute-hgt/
http://vbv.ch

Die kaufmannischen
Ausbildungswege

Das kaufméinnische Berufsfeld
kennt zwei Grundbildungen in unter-
schiedlichen Leistungsstufen: Kauf-
frau/Kaufmann EBA (eidgendossisches
Berufsattest) und Kauffrau/Kaufmann

EFZ (eidgendssisches Fihigkeitszeugnis).

Die Lehre als Kauffrau/Kaufmann
EBA dauert zwei Jahre. Nach Abschluss
der EBA-Lehre ist es méglich, in eine
allenfalls verkiirzte EFZ-Lehre einzu-
steigen und den Abschluss als Kauf-
frau/Kaufmann EFZ zu absolvieren. Die
Lehre als Kauffrau/Kaufmann EFZ
dauert hingegen drei Jahre. Dabei ist
es moglich, zusitzlich die lehrbe-
gleitende Berufsmaturitit (BM 1) zu
absolvieren.
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Beide Ausbildungen basieren auf
den Ergebnissen einer breit angelegten
Berufsfeldanalyse. Damit wurde sicher-
gestellt, dass die Absolvierenden nach
Abschluss der jeweiligen Lehre iiber
Fihigkeiten und Kompetenzen verfiigen,
die auf dem Arbeitsmarkt gefragt sind.

Die kaufminnischen Grundbil-
dungen basieren auf sogenannten
Handlungskompetenzen. Die Ausbil-
dung dieser Kompetenzen hat zum
Ziel, dass Lernende bei Abschluss ihrer
Lehre in den festgelegten Bereichen
erfolgreich handeln kénnen: «Hand-
lungskompetent ist, wer berufliche
Aufgaben und Titigkeiten eigeninitia-
tiv, zielorientiert, fachgerecht und
flexibel ausfiithrt» (Definition «Hand-
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lungskompetenzorientierung» des
Staatssekretariats fiir Bildung,
Forschung und Innovation (SBFI)).

Ausgehend von konkreten Titig-
keiten aus dem Arbeitsalltag ist
definiert, welche Handlungskompeten-
zen fiir Kaufleute wichtig sind und
welche Grundlagen sie dafiir brauchen.
Die Handlungskompetenzen sind
fiir beide kaufméinnischen Ausbildun-
gen in fiinf Bereiche eingeteilt.

Die handlungskompetenzorientierte
Ausbildung gilt fiir alle drei Lernorte
(Betrieb, Berufsfachschule und
iiberbetriebliche Kurse).

Bei der Ausarbeitung der Hand-
lungskompetenzbereiche wurde
insbesondere darauf geachtet, dass die
zweijdhrige Ausbildung inhaltlich
und konzeptionell auf die dreijihrige
Lehre abgestimmt ist. Dadurch wird
die Durchlissigkeit vom EBA zum EFZ
gewihrleistet und verbessert. Gleich-
zeitig wird sichergestellt, dass die
EBA-Grundbildung in sich abgeschlos-
sen die zentralen Handlungskom-
petenzen von Kaufleuten zeitgemiss

Die kaufmannischen Ausbildungswege

ausbildet und auf die beruflichen
Titigkeiten von Absolvierenden der
zweijihrigen Lehre ausgerichtet ist.

Der vorliegende Ratgeber fokussiert
auf die dreijihrige Ausbildung zum
EFZ. Die nachfolgenden Ausfithrungen
gehen also primir auf die Ausbildung
von Kaufleuten EFZ ein. Viele Elemente,
wie zum Beispiel die betrieblichen
Umsetzungsinstrumente, lassen sich
jedoch auch auf die EBA-Ausbildung
iibertragen.
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Die Koordinaten der beiden KV-Lehren

Kauffrau/Kaufmann EBA

Kauffrau/Kaufmann EFZ

Die kaufmannischen Ausbildungswege

Kauffrau/Kaufmann EFZ mit integ-
rierter Berufsmaturitat (> Seite 68)

Abschluss Eidgendssisches Berufsattest Eidgendssisches Fahigkeitszeugnis Eidgendssisches Fahigkeitszeugnis
mit Berufsmaturitat
Dauer 2 Jahre 3 Jahre 3 Jahre

Schulische Voraussetzungen

> Abgeschlossene Volksschule

> Gute miindliche und schriftliche
Deutschkenntnisse

> Voraussetzungen zum Erlernen
einer Fremdsprache

> Abgeschlossene Volksschule mit mittleren
bis guten Leistungen

> Gute mundliche und schriftliche
Deutschkenntnisse

> Voraussetzungen zum Erlernen von
zwei Fremdsprachen

> Abgeschlossene Volksschule mit guten
Leistungen auf der Sekundarstufe |

> Hohe schulische Lernbereitschaft

> Allenfalls eine bestandene Aufnahme-
prifung (kantonal geregelt)

Ausbildungsform

Duale Ausbildung im Lehrbetrieb und in
der Berufsfachschule

Duale Ausbildung im Lehrbetrieb und in der
Berufsfachschule oder vollschulische Ausbildung
mit integriertem Praktikum (> Seite 81:

Schulisch orientierte Grundbildung (SOG))

Duale Ausbildung im Lehrbetrieb und in der
Berufsfachschule oder vollschulische Ausbildung
mit integriertem Praktikum (> Seite 81:

Schulisch orientierte Grundbildung (SOG))

Schulische Bildung

1. Lehrjahr: 2 Tage pro Woche
2. Lehrjahr: 1 Tag pro Woche

1. Lehrjahr: 2 Tage pro Woche
2. Lehrjahr: 2 Tage pro Woche
3. Lehrjahr: 1 Tag pro Woche

1.-3. Lehrjahr: 2 Tage pro Woche

Grundsatzliche Orientierung

Berufliche Handlungskompetenzen fiir
alle Lernorte; Leistungsziele zur Konkretisierung

Berufliche Handlungskompetenzen fiir alle Lernorte;
Leistungsziele zur Konkretisierung

Stérker facherorientiert als die

EBA- und EFZ-Ausbildungen; die fur
den EFZ-Abschluss benétigten Hand-
lungskompetenzen werden in Form
von Trainingseinheiten unterrichtet.

KV-Lehre - alles klar!
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Kauffrau/Kaufmann EBA

Kauffrau/Kaufmann EFZ

Die kaufmannischen Ausbildungswege

Kauffrau/Kaufmann EFZ mit integ-

rierter Berufsmaturitat (> Seite 68)

Handlungskompetenzbereiche®

> Gestalten der beruflichen und
persdnlichen Entwicklung

> Kommunizieren mit Personen
unterschiedlicher Anspruchsgruppen

> Zusammenarbeiten in betrieblichen
Arbeitsprozessen

> Betreuen von Infrastrukturen und
Anwenden von Applikationen

> Aufbereiten von Informationen und Inhalten

>Handeln in agilen Arbeits- und Organisationsformen

> Interagieren in einem vernetzten Arbeitsumfeld

> Koordinieren von unternehmerischen
Arbeitsprozessen

> Gestalten von Kunden- und Lieferantenbeziehungen

> Einsetzen von Technologien der digitalen Arbeitswelt

Zusétzlich zu den schulischen Schwerpunkten
in der EFZ-Ausbildung wird erweiterte
Allgemeinbildung in Mathematik, Geschichte
und Politik sowie Technik und Umwelt

gemass dem Rahmenlehrplan BM unterrichtet.

Fremdsprachen

Alle Lernenden erlernenim Rahmen der
Ausbildung Kauffrau/Kaufmann EBA eine
Fremdsprache auf dem Niveau A2.

Eine zweite Fremdsprache kann in Form von
Freikursen erlernt werden.

Alle Lernenden erlernen im Rahmen der Ausbildung
Kauffrau/Kaufmann EFZ zwei Fremdsprachen.

In der ersten Fremdsprache, die vom Kanton fest-
gelegt wird, erwerben die Lernenden vertiefte
muindliche und schriftliche Kompetenzen (Niveau B1).
Die zweite Fremdsprache wird im Rahmen der
Wabhlpflichtbereiche vermittelt.”

Zwei Fremdsprachen werden sowohlim
Rahmen des Grundlagenbereichs der
EFZ-Lehre sowie der Berufsmaturitat unter-
richtet. Deshalb haben Lernende, welche

die Berufsmaturitat absolvieren, mehr Unter-
richtslektionen in den Fremdsprachen

und erreichen folglich in beiden Sprachen das
hohe Sprachniveau von mindestens B2.

Perspektiven

>|n den Arbeitsmarkt einsteigen

> In die berufliche Grundbildung Kauffrau/Kauf-
mann EFZ Ubertreten (2 oder 3 Jahre,
je nach persoénlichen Voraussetzungen)

> Weiterbildungen auf Zertifikatsstufe
(ohne eidg. Abschluss)

> In den Arbeitsmarkt einsteigen

> Eine héhere Berufsbildung (Berufs- und héhere
Fachprifungen, héhere Fachschulen) anstreben

> Die Berufsmaturitat im Anschluss absolvieren
(BM2)

>In den Arbeitsmarkt einsteigen

> Eine héhere Berufsbildung (Berufs- und héhere
Fachprifungen, hohere Fachschulen) anstreben

> An einer Fachhochschule studieren

> Unter gewissen Voraussetzungen an einer
padagogischen Hochschule studieren

> Die Passerelle zu universitdren
Hochschulen absolvieren

* Die einzelnen Handlungskompetenzen der KV-EFZ-Lehre sind auf Seite 30 aufgefiihrt.
** Informationen zu den Wahlpflichtbereichen sind auf Seite 54 zu finden.

KV-Lehre - alles klar!
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Die KV-Lehre EFZ auf einen Blick

Die KV-Lehre EFZ auf einen Blick

Die kaufméinnische Grundbildung basiert auf verschiedenen
Elementen, welche die Ausbildung prigen.

Im Mittelpunkt der KV-Lehre stehen
Handlungskompetenzen: Lernende
wenden ihr Wissen in konkreten
beruflichen Situationen an und ent-
wickeln Fahigkeiten, die sie im

Arbeitsalltag benétigen. Die KV-Lehre
fordert die Lernortkooperation
zwischen Betrieb, Berufsfachschule
und Uberbetrieblichen Kursen und
nutzt praxisorientierte Instrumente
zur Kompetenzentwicklung.

Umsetzungsinstrumente
fiir die Praxis
Ausbildungsplan, Praxis-
auftrage, Kompetenzraster,
Bildungsbericht, Beurtei-
lungsinstrumente, ...

Lernformen und -settings
Individualisiertes Lernen,
Begleitung und Coaching,
Lernende Ubernehmen
Fihrung in Projekten,
digitale Tools, hybride
Lernformen, ...

Individualisierung und
Flexibilisierung A
Optionen, Wahlpflicht- 7 A '
bereiche, Freifacher, y

personliches Portfolio, ...

N

Arbeitsmarktrelevante
Kompetenzen
Projektmanagement-Aufgaben,
eigene Kompetenzentwicklung,
Veranderungsprozesse mit-
gestalten, Technologien der
digitalen Arbeitswelt nutzen
und betreuen, ...

Handlungskompetenzen
Konkrete Arbeitssituationen
stehen an allen drei Lern-
orten undim QV im Zentrum.

\.d Lernortkooperation
b Lernprozesssteuerung
Uber alle drei Lernorte durch
passende Instrumente

(personliches Portfolio), ...

KV-Lehre - alles klar!
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Die Grundlage: der Lehrvertrag

Der Lehrvertrag bildet die Basis
des Lehrverhiltnisses. Die gesetzlichen
Regelungen des Lehrvertrags sind in
den Artikeln 344 bis 346a des Obliga-
tionenrechts (OR) festgehalten. Der
Lehrvertrag umfasst als wichtige Bestim-
mungen die Dauer der Lehre, die
Arbeitszeiten, den Lohn, den Ferien-
anspruch und die Dauer der Probezeit.
Das offizielle Formular kann auf

heruntergeladen werden.

Zusitzlich kénnen auch noch
weitere Bestimmungen im Lehrver-
trag enthalten sein. Dabei ist insbe-
sondere die Regelung fiir die Kosten-
ibernahme des Schulmaterials wichtig.
Der Kaufméinnische Verband Schweiz
empfiehlt, dass der Lehrbetrieb die
Kosten fiir das obligatorische Schul-
material ibernimmt. Dazu geh6ren
auch die Auslagen fiir BYOD-Gerite
(«Bring your own device») wie bei-

spielsweise ein Notebook oder ein Tablet.

Zusitzlich sollte auch die Kosteniiber-
nahme fiir einen moglichen Sprach-
aufenthalt wihrend der Lehre geregelt
werden. Dafiir empfiehlt der Kauf-
minnische Verband Schweiz, dass der
Lehrbetrieb die Hilfte der Kosten

iibernimmt und die Hilfte der Zeit als
Arbeitszeit anrechnet.

Unbedingt festzuhalten ist die
Branche, in der die Lehre absolviert
wird, beispielsweise Automobil-Ge-
werbe, Bank, Bauen und Wohnen,
Bundesverwaltung usw. Ein allfilliger
Besuch des integrierten Berufs-
maturititsunterrichts ist ebenfalls
im Vertrag aufzufiithren.

Das kantonale Amt fiir Berufs-
bildung tiberpriift jeweils, ob der
Lehrvertrag den gesetzlichen Bestim-
mungen entspricht, und unterschreibt
ihn zusammen mit den Lernenden
und den Berufsbildner:innen. Sind
Lernende beim Abschluss des Lehr-
vertrags noch nicht 18 Jahre alt,
miissen auch die Eltern oder die
gesetzliche Vertretung den Vertrag
unterschreiben. Da sie bis zur Volljih-
rigkeit der Lernenden rechtlich fiir
diese verantwortlich sind, muss der
Lehrbetrieb sie regelmissig iiber den
Stand der Ausbildung informieren.

Rechte und Pflichten

Der Lehrvertrag regelt die Rechte
und Pflichten der Lernenden und
des Lehrbetriebs. Was im Lehrvertrag
festgelegt wird, ist fiir beide Seiten
verbindlich und muss eingehalten
werden. Der Lehrvertrag kann
nach Unterzeichnung nicht mehr
abgeidndert werden.

Im Obligationenrecht (OR) und im
Arbeitsgesetz (ArG) ist vorgegeben, was
im Lehrvertrag geregelt werden muss.
Die Hohe bzw. Menge der einzelnen
Elemente (Lohn, Ferien usw.) ist jedoch
geregelt. Umso wichtiger ist es, sich
bereits vor Abschluss des Vertrags beim
Kaufminnischen Verband Schweiz nach
den entsprechenden Empfehlungen zu
erkundigen. In gewissen Regionen und
Branchen bestehen zudem Gesamt-
arbeitsvertrige (GAV), welche die
Lernendenlthne oder die Anzahl
Ferienwochen verbindlich regeln. Wich-
tige Grundlagen finden sich auch im
Gesetz und in der Verordnung iiber

Der Lehrvertrag

die Berufsbildung sowie in den ent-
sprechenden Bildungsverordnungen
und Bildungsplinen.

Das wichtigste Recht der Lernenden
ist es, sorgfiltig und gut ausgebildet
zu werden. Die Berufsbildner:innen
sind fiir die fachgemisse und systema-
tische Ausbildung verantwortlich.
Sie gehen das personliche Ausbildungs-
programm mit den Lernenden durch
und helfen bei wichtigen Fragen und
Problemen rund um die Ausbildung.
Zudem besprechen sie mit den Lernen-
den regelmissig deren Erfahrungen,
tiberpriifen die Ziele und beurteilen
ihre Fortschritte. Bei all dem haben
aber auch die Lernenden Mitsprache-
rechte.

Der Lehrbetrieb anderseits hat
Anspruch darauf, dass Lernende
sich darum bemiihen, die Ausbildungs-
ziele zu erreichen. Die Anweisungen
der Berufs- und Praxisbildner:innen
sollten befolgt und die Arbeiten
sorgfiltig und gewissenhaft erledigt
werden. Der Besuch der Berufs-
fachschule und der iiberbetrieblichen
Kurse sind Teil der Ausbildung
und deshalb obligatorisch. Es liegt im
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https://www.berufsbildung.ch/de/vorbereitung/lehrvertrag

Der Lehrvertrag

Interesse der Lernenden, die Schul-
zeiten intensiv zum Lernen zu nutzen.
Dies ist Voraussetzung fiir einen
guten Lehrabschluss und fiir Weiter-
bildungen nach der Lehre.

Probleme? Wir helfen weiter
Gibt es Probleme im Lehrbetrieb,
stecken oft zwischenmenschliche
Schwierigkeiten dahinter, zum Beispiel
Miihe mit den Vorgesetzten oder
keine Akzeptanz bei den Mitarbeiten-
den. Vielfach sind solche Schwierig-
keiten mit handfesten sachlichen
Problemen verkniipft: Die Ausbildung
ist schlecht, es hapert mit der Arbeits-
organisation, oder es gibt Auseinander-
setzungen wegen der Arbeitszeit.
Auch schulische oder private Probleme
konnen Lernenden tiber den Kopf
wachsen.

«Gibt es Probleme im
Lehrbetrieb, stecken oft
zwischenmenschliche
Schwierigkeiten dahinter.»

In einer solchen Situation bringt
es wenig, einfach abzuwarten, die
Probleme zu verdringen und zu hoffen,
dass es besser wird. Damit sich etwas
indert, braucht es ein klirendes
Gespriach und manchmal auch etwas

Mut. Das Wichtigste: Das Problem
analysieren. Wo liegen die Ursachen?
Am besten suchen Lernende das
Gesprich mit einer Person, die sie gut
kennen und der sie vertrauen.
Vielleicht hilft eine Lehrperson weiter.
Auch die Fachleute vom Berufs-
bildungsamt bzw. der Lehraufsicht
konnen Unterstiitzung leisten.

Und natiirlich stehen Mitgliedern die
Profis vom Kaufminnischen Verband
Schweiz zur Seite - ein Anruf oder

ein E-Mail hilft oft weiter.

Auflésung des Lehrvertrags
Wihrend der Probezeit kann das
Lehrverhiltnis unter Einhaltung
einer Kiindigungsfrist von sieben
Tagen jederzeit aufgel6st werden.
Sollten bereits wihrend der Probezeit
Schwierigkeiten auftreten, kann es
sinnvoll sein, die Probezeit zu ver-
lingern. Sie darf dabei nicht weniger
als einen Monat und nicht linger als
drei Monate dauern. Nach der Probe-
zeit ist eine Auflésung nur noch unter
besonderen Umstinden moglich.

Niheres zur Auflésung des Lehr-
vertrags ist auf der Seite
kfmv.ch/lehrabbruch festgehalten.

Der Lehrvertrag
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Praxisauftrage

Die Ausbildung im Betrieb wird vor allem anhand von Praxisauf-
trigen strukturiert. Praxisauftrige sind Arbeitsauftrige an die
Lernenden im Berufsalltag und werden von den Ausbildungs- und
Priifungsbranchen zur Verfiigung gestellt. Die Praxisauftrige
werden im Rahmen der Online-Lerndokumentation festgehalten.

> Seite 38

Kompetenzraster

Mit dem Kompetenzraster wird im Rahmen einer Standortbe-
stimmung pro Semester der Stand der betrieblichen Kompetenz-
entwicklung abgebildet: Anhand von vorgegebenen Leitfragen und
Kompetenzkriterien schitzen dabei die Lernenden ein, inwieweit
sie sich die angestrebten Handlungskompetenzen angeeignet haben.
Diese Selbsteinschitzungen werden anschliessend mit den Fremd-
einschitzungen der Berufs- und Praxisbildner:innen abgeglichen.

> Seite 41

* Die folgenden Elemente beziehen sich primir auf die EFZ-Ausbildung. Viele Elemente gelten jedoch auch
in sehr dhnlicher Form fiir die Ausbildung der Kaufleute EBA.

Qualifikationsgesprach

Einmal pro Semester besprechen Berufsbildner:innen und
Lernende gemeinsam im Rahmen des Qualifikationsgespréchs
den Kompetenzstand und die Leistungen der Lernenden. Dabei
werden Stirken und das Optimierungspotenzial der Lernenden
auf konstruktive Art und Weise diskutiert. Die Ergebnisse des
Qualifikationsgesprichs werden im Bildungsbericht festgehalten.

> Seite 44

Bildungsbericht

Im Bildungsbericht ist am Ende jedes Semesters von den
Berufsbildner:innen der Bildungsstand der Lernenden festzuhalten.
Der Bildungsbericht stiitzt sich auf die Lerndokumentation
der Lernenden. Grundlagen sind also insbesondere das Kompetenz-
raster, die Einschétzung der Praxisauftrige sowie das Engagement
der Lernenden. Der Bildungsbericht hilt im Weiteren die
vereinbarten Bildungs- und Entwicklungsziele sowie Massnah-
men zum Erreichen dieser Ziele und zur Férderung von Stirken
und Talenten der Lernenden fest.

> Seite 44

Betrieblicher Kompetenznachweis/
Betriebliche Erfahrungsnote

Pro Semester werden die Lernenden mit dem betrieblichen
Kompetenznachweis benotet. Dieser basiert auf der von den Berufs-
und Praxisbildner:innen vorgenommenen Beurteilung der
Leistungen und des Einsatzes der Lernenden im entsprechenden
Halbjahr. Der Durchschnitt dieser Noten ergibt die betriebliche
Erfahrungsnote fiir das Qualifikationsverfahren (QV).

> Seite 45
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Die einzelnen Elemente der betrieblichen Ausbildung

Lerndokumentation (personliches Portfolio)

Alle Lernenden fithren wihrend ihrer Ausbildung ein persén-
liches Portfolio, das als Lerndokumentation dient. Deshalb wird
das Instrument in der Praxis entweder als personliches Portfolio
oder Online-Lerndokumentation bezeichnet. Das persénliche
Portfolio ist das zentrale Entwicklungstool der Lernenden. Es dient
der Férderung und Sicherstellung der Ausbildung und ist so
angelegt, dass es sowohl das Entwicklungsinstrument der Lernen-
den darstellt als auch die Ausbildungsplanung und das -reporting der
Berufsbildner:innen unterstiitzt.

> Seite 45

Optionen

Die Optionen erweitern einzelne, im Qualifikationsprofil
bestehende Handlungskompetenzbereiche. Sie werden im
dritten Lehrjahr im Lehrbetrieb und in der Berufsfachschule
ausgebildet. Bei der Wahl gilt es, auf die individuellen
Talente der Lernenden sowie auf die Bediirfnisse und Moglich-
keiten der Ausbildungsbetriebe Riicksicht zu nehmen.

> Seite 48

Uberbetriebliche Kurse (iiK)

Die Ausbildungs- und Priifungsbranchen organisieren wihrend
der Lehrzeit iiberbetriebliche Kurse, welche die Ausbildung im
Betrieb erginzen und branchenspezifische Handlungskompetenzen
vermitteln.

> Seite 50

iK-Kompetenznachweise (iiK-KN)

Wihrend der drei Lehrjahre erfolgen in jeder Branche
zwei iK-Kompetenznachweise. Jeder iiK-Kompetenznachweis
umfasst eine Kurseinheit von mindestens drei Tagen.

Die iiK-Kompetenznachweise zihlen als Erfahrungsnoten fiir
das Qualifikationsverfahren (QV).

Wahlpflichtbereiche

Vor Beginn der Ausbildung kann in
Absprache mit dem Lehrbetrieb einer
von zwei Wahlpflichtbereichen gewihlt
werden. Bei der Wahl der Wahlpflicht-
bereiche gilt es, die Sprachenaffinitit
der Lernenden zu beachten: Besonders
sprachenorientierten Jugendlichen wird
dabei der Wahlpflichtbereich a und
anderen kaufménnischen Talenten der
Wahlpflichtbereich b empfohlen. Im
Rahmen der integrierten Berufsmaturi-
tit (BM 1) wird der Wahlpflichtbereich a
vermittelt. Auch Lernenden, die nach
dem Abschluss der Lehre eine Berufs-
matura absolvieren méchten (BM 2),
wird der Besuch des Wahlpflicht-
bereichs a nahegelegt.

> Seite 54
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Die einzelnen Elemente der schulischen Ausbildung

Qualifikationsverfahren (QV)
Nach bestandenem Qualifikations-
verfahren am Ende der Ausbildung,
in der Regel des dritten Lehrjahres,
erhalten die Lernenden das eidgends-
sische Fihigkeitszeugnis als Kauffrau/
Kaufmann EFZ.
> Seite 59

Nach bestandener Berufsmaturitits-
priifung wird zusitzlich das eidge-
nossische Berufsmaturititszeugnis
Wirtschaft und Dienstleistungen,

Typ Wirtschaft, ausgestellt.

> Seite 68

Tipps fiir Berufs- und Praxisbildner:innen zur Rekrutierung:

Kaufleute der Zukunft missen komplexe Herausforderungen

meistern, sich in rasch wechselnden Situationen zurechtfinden

und engagiert in Projekten und Teams zusammenarbeiten

kénnen. Die Kompetenzen, die fiir solche Herausforderungen

wichtig sind, werden wahrend der Lehre erworben und aus-

gebaut. Es ist jedoch empfehlenswert, bereits wahrend des

Rekrutierungsprozesses auf entsprechende Ressourcen bei

den angehenden Lernenden zu achten und die Eignung durch

Bewerbungsgesprache mit vor- oder nachbereitenden Auf-

gaben und durch handlungsorientiert gestaltete Selektions-

praktika abzuklaren. Eine Ubersicht zum Anforderungsprofil

gemass Bildungsverordnung 2023 bietet Bildung Kaufleute
Schweiz (BIKAS) auf bildung-kaufleute-schweiz.ch/
kaufmaennische-grundbildung/kauffrau-kaufmann-efz/

voraussetzungen.

Berufs- und Praxisbildner:innen erhalten in unserer Fachgruppe
wbp — «Wir Berufs- und Praxisbildner:innen» genauere Informa-
tionen und nitzliche Tipps und Tricks zum Rekrutierungsverfah-
ren. Eine Mitgliedschaft bei wbp lohnt sich somit auf jeden Fall!
kfmv.ch/wbp.
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https://bildung-kaufleute-schweiz.ch/kaufmaennische-grundbildung/kauffrau-kaufmann-efz/voraussetzungen/
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Der Kern der Ausbildung:

die Handlungskompetenzen

Das Ziel der beruflichen Grundbildung ist es, dass Kaufleute am
Ende der Ausbildung in ihrem Beruf handlungsfihig sind. Aus
diesem Grund eignet sich die Handlungskompetenzorientierung
hervorragend fiir die berufliche Grundbildung. Die in der
Bildungsverordnung und dem Bildungsplan beschriebenen Hand-
lungskompetenzen verschaffen den Lernenden wie auch den
Berufsbildner:innen ein klares Bild von den Erwartungen und
Anforderungen an die Lernenden.

Die Handlungskompetenzen

Mittels einer weitreichenden Analyse des Berufsfelds von
Kaufleuten EFZ wurde herausgearbeitet, welche Tdtigkeiten Kaufleute
im Arbeitsalltag von heute ausiiben und welche Kompetenzen
sie hierfiir brauchen. Fiir die einzelnen Handlungskompetenzen
wurden anschliessend detaillierte Leistungsziele fiir die Ausbildung
an allen drei Lernorten (Lehrbetrieb, Berufsfachschule, iiber-
betriebliche Kurse) abgeleitet.

«Im Betrieb werden Handlungskompetenzen
primar Uber Praxisauftrage vermittelt.»

Fiir den Lernort Betrieb gibt es sowohl brancheniibergreifende
wie auch branchenspezifische Leistungsziele. Im Betrieb werden
die Handlungskompetenzen primir iiber Praxisauftrige vermittelt.
Durch die betrieblichen Umsetzungsinstrumente wie Praxis-
auftrige und Kompetenzraster werden die Handlungskompetenzen
und die damit verbundenen Leistungsziele automatisch in den
Arbeitsalltag integriert.
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Handlungskompetenzen im KV EFZ

Die folgende Tabelle, das sogenannte Qualifikationsprofil, zeigt, welche Handlungskompetenzen

in der Ausbildung Kauffrau/Kaufmann EFZ ausgebildet werden:

Handlungskompetenzbereiche

Handlungskompetenzen

Die Handlungskompetenzen

A Handeln in agilen Arbeits-
und Organisationsformen

al: Kaufmannische Kom-
petenzentwicklung
Uberprifen und
weiterentwickeln

a2: Netzwerke im kauf-
mannischen Bereich
aufbauen und nutzen

a3: Kaufmannische
Auftrége entgegen-
nehmen und
bearbeiten

a4: Als selbstverantwort-
liche Personin der
Gesellschaft handeln

a5: Politische Themen
und kulturelles
Bewusstseinim
Handeln einbeziehen

B Interagieren in einem vernetzten b1:In unterschiedlichen b2: Schnittstellenin be- b3: In wirtschaftlichen b4: Kaufmannische b5: Betriebliche Ver-
Arbeitsumfeld Teams zur Bearbei- trieblichen Prozessen Fachdiskussionen Projektmanagement- anderungsprozesse
tung kaufméannischer koordinieren mitdiskutieren aufgaben ausfiihren mitgestalten
Auftrage zusammen- und Teilprojekte
arbeiten und bearbeiten
kommunizieren
Cc Koordinieren von unternehmerischen cl: Aufgaben und Res- c2: Kaufméannische c3: Betriebliche Prozesse c4: Marketing- und c5: Finanzielle Vorgénge c6*: Aufgaben im finan-
Arbeitsprozessen sourcen im kaufman- Unterstiitzungs- dokumentieren, Kommunikations- betreuen und ziellen Rechnungs-
nischen Arbeitsbereich prozesse koordinieren koordinieren und aktivitdten umsetzen kontrollieren wesen bearbeiten
planen, koordinieren und umsetzen umsetzen (Option «Finanzen»)
und optimieren
D Gestalten von Kunden- oder d1: Anliegen von Kunden d2: Informations- und d3: Verkaufs- und Ver- d4: Beziehungen mit d5*: Anspruchsvolle Be- d6*: Anspruchsvolle Be-

Lieferantenbeziehungen

oder Lieferanten
entgegennehmen

Beratungsgesprache
mit Kunden oder
Lieferanten fihren

handlungsgesprache
mit Kunden oder
Lieferanten fihren

Kunden oder
Lieferanten pflegen

ratungs-, Verkaufs-
und Verhandlungs-
situationen mit
Kunden oder
Lieferantenin der
Landessprache
gestalten (Option
«Standardsprache»)

ratungs-, Verkaufs-
und Verhandlungs-
situationen mit
Kunden oder
Lieferanten in der
Fremdsprache
gestalten (Option
«Fremdsprache»)

E Einsetzen von Technologien
der digitalen Arbeitswelt

el: Applikationenim
kaufmannischen Be-
reich anwenden

e2: Informationenim
wirtschaftlichen und
kaufmannischen
Bereich recherchieren
und auswerten

e3: Markt- und betriebs-
bezogene Statistiken
und Daten auswerten
und aufbereiten

e4: Betriebsbezogene
Inhalte multimedial
aufbereiten

e5*: Technologien im kaufmannischen Bereich
einrichten und betreuen

e6*: Grosse Datenmengen im Unternehmen auf-
tragsbezogen auswerten (Option «Technologie»)

und

* Diese Kompetenzen kénnen fiir das dritte Lehrjahr in Form von Optionen in
Abstimmung mit dem Lehrbetrieb vertieft werden (> Seite 48).
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Die Handlungskompetenzen Die Handlungskompetenzen

Die Handlungskompetenzen werden an den drei Lernorten zu Der Lehrbetrieb, die Berufsfachschule (BFS) und die tiber-
unterschiedlichen Zeitpunkten erworben. Die nachfolgende Tabelle betrieblichen Kurse (iiK) arbeiten zusammen, damit die Ausbildung
zeigt anhand des Handlungskompetenzbereichs B «Interagieren erfolgreich abgeschlossen werden kann. Die Zusammenarbeit
in einem vernetzten Arbeitsumfeld» beispielhaft, wie die einzelnen zwischen diesen drei Lernorten sieht wie folgt aus:

Handlungskompetenzen auf die Lernorte Betrieb und Berufsfach-
schule (BFS) sowie nach Lehrjahr aufgeteilt werden.

> Fertigkeiten
> Reflexion der Praxis
B: Interagieren in einem vernetzten Arbeitsumfeld

BFS
_ 1. Lehrjahr 2. Lehrjahr 3. Lehrjahr > Grundlagenwissen
> Anwendungswissen

Betrieb | BFS Betrieb | BFS Betrieb | BFS

b1: In unterschiedlichen Teams
zur Bearbeitung kaufménnischer X X X
Auftrdge zusammenarbeiten
und kommunizieren

> Fertigkeiten

b2: Schnittstellen in betrieblichen X X > Handlungsablaufe
Prozessen koordinieren > Einstellungen/
b3: In wirtschaftlichen Fach- x x x 9=

diskussionen mitdiskutieren

b4: Kaufménnische Projektmanage- X X X
ment-Aufgaben ausfiihren
und Teilprojekte bearbeiten

b5: Betriebliche Verdanderungsprozesse X X
mitgestalten
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Die Handlungskompetenzen

Zusammenhang zwischen Handlungs-
kompetenzen und Fach-, Methoden- sowie
Sozial- und Selbstkompetenzen

Handlungskompetenzen vereinen Fach-, Methoden-, Sozial- und
Selbstkompetenzen. Kaufleute erlernen diese Kompetenzen integral
und lernortiibergreifend.

Fachkompetenzen

Fachkompetenzen sind Kenntnisse, Fertigkeiten und Fiahigkeiten,
die es ermdglichen, die in einem Betrieb anfallenden kaufméin-
nischen Titigkeiten sachgerecht und selbststindig auszufithren.

Methodenkompetenzen

Gutes und gezieltes Arbeiten setzt ein Repertoire von Methoden-
kompetenzen voraus. Das Ziel ist, dass Lernende am Ende ihrer
Ausbildung die Bearbeitung von beruflichen Aufgaben und Titig-
keiten planen kénnen und bei der Umsetzung der Arbeit ziel-
gerichtet, strukturiert und effektiv vorgehen. Dabei organisieren
sich Kaufleute sorgfiltig und qualititsbewusst.

Sozialkompetenzen

Anhand der Sozialkompetenzen erwerben die Lernenden die
Fihigkeiten, um die beruflichen Anforderungen im zwischen-
menschlichen Bereich zu meistern. Die Lernenden kénnen am
Ende ihrer Ausbildung soziale Beziehungen und die damit
verbundene Kommunikation im beruflichen Umfeld bewusst und
konstruktiv gestalten. Die sozialen Beziehungen umfassen
solche im Team, zu vorgesetzten Personen und zur Kundschaft. Das
Ziel beim Erlernen von Sozialkompetenzen ist es, dass Kaufleute
auch in herausfordernden Situationen sowie in Konfliktmomenten
konstruktiv kommunizieren kénnen.

Die Handlungskompetenzen

Selbstkompetenzen

Als Selbstkompetenzen werden diejenigen Fihigkeiten
bezeichnet, mit denen die beruflichen Anforderungen im Umgang
mit sich selbst gemeistert werden. Dabei wird erlernt, die eigene
Personlichkeit und Haltung als wichtiges Werkzeug in die beruflichen
Titigkeiten einzubringen. Kaufleute reflektieren ihr Denken und
Handeln eigenverantwortlich und lernen, Anderungen gegeniiber
flexibel zu sein, die Grenzen der Belastbarkeit zu kennen und die
eigene Personlichkeit weiterzuentwickeln.

(Quelle fiir Text, Tabellen und Grafik in diesem Kapitel: Bildungsplan Kauffrau/Kaufmann mit eidgendssischem
Fihigkeitszeugnis (EFZ)
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https://bildung-kaufleute-schweiz.ch/download/bildungsplan-kauffrau-kaufmann-efz/?wpdmdl=5419&refresh=6a0acc4d63f9e1779092557

* Die folgenden Elemente beziehen sich primir auf die
EFZ-Ausbildung. Viele Elemente gelten jedoch auch in sehr
dhnlicher Form fiir die Ausbildung der Kaufleute EBA.

Die Ausbildung im Betrieb

Beurteilung

Beurteilungs-
instrumente

\

Leitfaden
Qualifikations-
gesprach Ergebnis aus
Al Qualifikationsgespréachen
bericht

Fazit Erfahrungsnote

Pro Semester

Zwischenfazit/Zielformulierung

Qualifikationsgesprach

Pro Semester

Kompetenz-
raster

Entwicklung

Online-Lerndokumentation fiihren

1Y
% Einschéatzung
e c
5 Selbst- und Fremdeinschatzung [
0 - c
o der Kompetenzentwicklung ©
o Y
(=)}
c
S mm
Praxisauftrag o
T Riickmeldung Auftragserteilung é
.% T Praxisauftrag 2
-

Ausbildungs-

plan
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Die Ausbildung im Betrieb

Der Ausbildungsplan

Den Berufs- und Praxisbildner:in-
nen wird von den Ausbildungs- und
Priifungsbranchen ein standardisierter
Ausbildungsplan zur Verfiigung
gestellt. Dieser ist auf die definierten
Handlungskompetenzen abgestimmt.
Er zeigt auf, in welchem Lehrjahr
welche Handlungskompetenzen und
betrieblichen Leistungsziele vorge-

—4

&

sehen und folglich in welchem Lehr-
jahr welche Praxisauftrige geplant
sind. Dabei kénnen betriebsspezifische
Gegebenheiten selbstverstindlich
beriicksichtigt werden.

Zu Beginn der Ausbildung wird
zudem vom Betrieb fiir alle Lernenden
ein persdnliches Ausbildungspro-
gramm zusammengestellt. Dieses wird

mit den Lernenden besprochen. Im
Ausbildungsprogramm ist festgehalten,
in welchen Abteilungen, Bereichen
oder Titigkeitsgebieten die Ausbildung
stattfindet und wie lange in den
jeweiligen Bereichen gearbeitet wird.

Praxisauftrage

Die Ausbildung im Betrieb wird
vor allem anhand von Praxisauftrigen
strukturiert. Praxisauftrige sind
Arbeitsauftrige an die Lernenden im
Berufsalltag. Sie werden von den
Ausbildungs- und Priifungsbranchen
bereitgestellt. Sie beinhalten mehrere
Teilaufgaben und eine im Anschluss
an die Ausfithrung stattfindende
Dokumentation und Reflexion in der
Online-Lerndokumentation.

Praxisauftrige sollen anhand eines
konkreten Falls oder einer konkreten
Situation direkt im Arbeitsalltag
ausgefiihrt werden. Anhand von Praxis-
auftrigen eignen sich die Lernenden
die angestrebten Handlungskompeten-
zen an. Die Praxisauftrige bilden
dabei die Handlungskompetenzen voll-
stindig ab - in der Regel braucht es
pro Handlungskompetenz einen bis
drei Praxisauftrige.

Die Ausbildung im Betrieb

Die Praxisauftrige spielen eine
zentrale Rolle fiir die Ausbildung und
haben damit auch einen Einfluss
auf die betrieblichen Erfahrungsnoten
(> Seite 45). Die Praxisauftrige selbst
werden jedoch nicht benotet. Selbstver-
stindlich geben die Berufs- bzw.
Praxisbildner:innen den Lernenden
jedoch laufend Riickmeldungen zu den
Ergebnissen und schitzen diese mittels
Kompetenzraster (> Seite 41) ein.

Eine konsequente Umsetzung aller
vorgegebenen Praxisauftrige stellt
sicher, dass die Lernenden alle notwen-
digen Handlungskompetenzen erwor-
ben haben, und schafft so optimale
Voraussetzungen fiir einen erfolgrei-
chen Berufsabschluss.
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Die Ausbildung im Betrieb

Beispiel Praxisauftrag (brancheniibergreifend):

Handlungskompetenz c3:

Betriebliche Prozesse dokumentieren, koordinieren und umsetzen

Ausgangslage

Viele Prozesse laufen seit Jahren immer gleich ab, weil sich das Vorgehen bewahrt hat. Das heisst aber
nicht, dass sie effizient sind. Du als Fachperson kannst in deinem Betrieb immer wieder Optimierungspo-
tenzial aufdecken. Bist du bereit, in die Rolle einer Detektivin oder eines Detektivs zu schliipfen? Das soll-
test du jetzt sein. Dieser Praxisauftrag ermoglicht es dir, Optimierungspotenzial in Prozessen zu erkennen.

Aufgabenstellung

Teilaufgabe1:  Suche gemeinsam mit der vorgesetzten Person nach einem Prozess,
fir den du Optimierungslésungen herleiten sollst. Hole alle nétigen Informationen
zum Prozess ein, und plane, wie du bei der Analyse vorgehen méchtest.

Teilaufgabe 2:  Analysiere den Prozess. Uberleg dir, was am Prozess gut lauft und wie man
ihn verbessern kénnte. Erarbeite mindestens einen Verbesserungsvorschlag.

Teilaufgabe 3:  Besprich die Ergebnisse deiner Prozessanalyse mit deiner vorgesetzten
Person. Uberlegt gemeinsam, ob deine Verbesserungsvorschlage umsetzbar
sind, und leitet die entsprechenden Schritte ein.

Teilaufgabe 4: Beobachte den Prozess, den du optimiert hast, in den kommenden Wochen
genauer, und priife, ob deine Verbesserungsmassnahmen erfolgreich
waren und der Prozess nun besser funktioniert. Du kannst dazu auch die
Personen, die am Prozess beteiligt sind, um ein Feedback bitten.

Teilaufgabe 5:  Dokumentiere und reflektiere deine Ergebnisse in deiner Lerndokumentation.

Hinweise zur L6sung

Es stehen dir unterschiedliche Wege zur Verfiigung, wie du an Informationen tiber den

Prozess und zu Ideen fiir Optimierungslésungen gelangst. Das sind zum Beispiel interne Dokumente
oder am Prozess beteiligte Personen.

Organisation

Flhre deinen Praxisauftrag direkt in deinem Arbeitsalltag anhand eines konkreten Falls

oder einer konkreten Situation aus der Praxis aus. Fiir die Dokumentation deines Vorgehens
bendtigst du je nach Aufwand zwischen 30 und 90 Minuten.

Die Ausbildung im Betrieb

Kompetenzraster

Die Kompetenzraster dienen der Standortbestim-
mung der Lernenden. Sie sind auf die Handlungs-
kompetenzen abgestimmt. In der Regel sind fiir die
vollstindige Abbildung pro Handlungskompetenz
zwei bis vier Leitfragen mit den dazugehorigen
Kompetenzkriterien vorhanden. Diese Fragen sind
so ausgestaltet, dass die Lernenden und die Berufs-
bildner:innen genau beurteilen kénnen, wieweit die
Lernenden die jeweilige Handlungskompetenz
bereits entwickelt haben. Somit nehmen die Lernen-
den eine Selbst- und die Berufs- und Praxisbild-
ner:innen eine Fremdeinschitzung der erworbenen
Kompetenzen vor. Das jeweilige Kompetenzraster
dient als Grundlage fiir das Qualifikationsgesprich
und anschliessend fiir den Bildungsbericht.
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Die Ausbildung im Betrieb

Die Ausbildung im Betrieb

Beispiel Kompetenzraster (brancheniibergreifend)

Verkaufs- und Verhandlungsgesprache mit Kundinnen und Kunden
sowie mit Lieferant:innen fiihren

Leitfrage 1
Bereite ich alle notwendigen Grundlagen fir ein Verkaufsgesprach ausreichend vor?

Kompetenzkriterien
>|ch erstelle entsprechend dem Bediirfnis der Kundin oder des Kunden mindestens zwei
anschauliche Lodsungsmaglichkeiten fiir mein Gegenliber.
> |ch spreche mich in Bezug auf das Vorgehen, die Preisgestaltung und die vertraglichen
Daten mit meiner vorgesetzten Person ab.
> |ch bereite bei Bedarf eine Skizze fir eine Offerte entsprechend dem Anliegen vorausschauend vor.
>Ich lege alle notwendigen Unterlagen furr das Verkaufsgesprach rechtzeitig bereit.

Leitfrage 2
Gelingt es mir, Verkaufsgesprache Erfolg versprechend und dienstleistungsorientiert zu fihren?

Kompetenzkriterien
>|ch présentiere meinem Gegentiber verstandlich verschiedene Lésungen mit allen

Vor- und Nachteilen.
> |ch zeige meinem Gegenliber seinen konkreten Nutzen bei jeder Lésung versténdlich auf.
> |ch gehe auf alle Fragen und Einwénde versténdnisvoll und dienstleistungsorientiert

ein und entkréfte diese.
> |ch setze die Gesprachstechnik des Storrytelling wéhrend des Gespréachs bewusst und gekonnt ein.
> Ich lasse mein Gegeniiber am Ende die Entscheidung selbst treffen.

Leitfrage 3
Gelingt es mir, Verhandlungsgesprache konstruktiv zu fihren?

Leitfrage 4
Gelingt es mir, Verkaufs- und Verhandlungsgesprache im richtigen Moment
professionell und freundlich abzuschliessen?

Leitfrage 5
Bereite ich Verkaufs- und Verhandlungsgesprache entsprechend dem Ergebnis zielfiihrend nach?

KV-Lehre - alles klar!
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Die Ausbildung im Betrieb

Qualifikationsgesprach

Das Qualifikationsgesprich findet einmal pro Semester statt und
dient dazu, dass Berufsbildner:innen und Lernende den Kompe-
tenzstand und die Leistung der Lernenden gemeinsam besprechen.
Dabei werden die Stirken und das Optimierungspotenzial der
Lernenden auf konstruktive Art und Weise diskutiert. Als Referenz
fiir die Beurteilung werden die Ergebnisse der Kompetenzraster,
also die Selbst- und Fremdeinschitzungen, verwendet. Zudem
fliessen die dokumentierten Praxisauftrige, aber auch Riickmeldun-
gen der Arbeitskolleginnen und -kollegen mit ein. Die Ergebnisse
des halbjdhrlichen Qualifikationsgesprichs werden schliesslich im
Bildungsbericht festgehalten und tragen zur betrieblichen Erfah-
rungsnote bei.

Bildungsbericht

Im Bildungsbericht ist am Ende jedes Semesters der Bildungs-
stand, das heisst der Stand der Kompetenzentwicklung der Lernenden,
festzuhalten. Der Bildungsbericht beinhaltet das Kompetenzraster
(Kompetenzstand, Stirken und Optimierungspotenzial der Lernen-
den) sowie die Beurteilung der Praxisauftrige. Im Bildungsbericht
sind zudem die zwischen Berufsbildner:innen und Lernenden
vereinbarten Bildungs- bzw. Entwicklungsziele festgehalten. Dabei
sollen auch Massnahmen zum Erreichen der Bildungsziele und
die dazugehorigen Fristen verschriftlicht werden. Die Wirkung der
vereinbarten Massnahmen wird dann im nichsten Bildungsbe-
richt festgehalten.
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Die Ausbildung im Betrieb

Betrieblicher Kompetenznachweis/
Betriebliche Erfahrungsnote

Pro Semester werden die Lernenden mittels des betrieblichen
Kompetenznachweises benotet. Dieser basiert auf der von den
Berufs- und Praxisbildner:innen vorgenommenen Beurteilung der
Leistungen bzw. der betrieblichen Kompetenzentwicklung im
entsprechenden Halbjahr. Die Bewertung findet anhand eines von
den Ausbildungs- und Priifungsbranchen vorgegebenen Bewer-
tungsrasters statt. Als Grundlage dienen die Ergebnisse aus dem
Qualifikationsgesprich, das einmal pro Semester stattfindet.

Lerndokumentation (personliches Portfolio)

Alle Lernenden fithren wihrend ihrer Ausbildung ein persén-
liches Portfolio, das als Lerndokumentation dient. Dort werden
die wesentlichen Arbeiten, die erworbenen Fihigkeiten und die
Erfahrungen im Betrieb, in der Berufsfachschule und in den
tiberbetrieblichen Kursen festgehalten. Es dient dabei insbesondere
dem Zweck, dass der Kompetenzerwerb wihrend der Ausbildung
systematisch und strukturiert erfolgt.

Die Lerndokumentation ist somit ein Instrument zur Férderung
und Sicherstellung der Ausbildung und wird in der Regel in
Form eines Online-Tools gefiihrt. Sie ist so angelegt, dass sie sowohl
als Entwicklungsinstrument der Lernenden dient als auch die
Ausbildungsplanung und das -reporting der Berufsbildner:innen
unterstiitzt: Die Lernenden halten darin selbststindig alle
wesentlichen Arbeiten im Zusammenhang mit den zu erwerbenden
Handlungskompetenzen fest.

Berufs- und Praxisbildner:innen sollten die Lerndokumentation
laufend konsultieren und begleiten. Sie entnehmen ihr den
Bildungsverlauf und das personliche Engagement der Lernenden.
Sie bendétigen sie fiir die Einschétzung der Lernenden und
als Grundlage fiir Entwicklungs- und Qualifikationsgespriche.
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Die Ausbildung im Betrieb

Die Lerndokumentation ist zudem das zentrale Instrument
der Lernortkooperation: Ressourcen aus der Berufsfachschule
und den iiberbetrieblichen Kursen werden den Handlungs-
kompetenzen zugeordnet und sind somit als Hilfsmittel fiir die
praktische Umsetzung im Betrieb verfiigbar. Die dokumentierten
Umsetzungen kénnen wiederum an der Berufsfachschule und in
den tiberbetrieblichen Kursen als Referenzobjekte genutzt werden.

Zusitzlich beschreiben die Lernenden im Rahmen ihrer Lern-
dokumentation auch Projekte oder Umsetzungen aus ihrer Grund-
bildung, die handlungskompetenziibergreifend sind oder iiber
die Handlungskompetenzen einer Kauffrau/eines Kaufmanns EFZ
hinausgehen. Sie belegen dabei ihre Kompetenzen anhand von
formalen Nachweisen wie zum Beispiel Sprachzertifikaten. Und sie
konnen aufzeigen, was sie abgesehen von ihrer Berufsrolle noch
besonders auszeichnet.

Zusammenfassend gesagt, dient die Lerndokumentation den
Lernenden zu folgenden Zwecken:
> Erkennen und Aufzeigen von Lernerfahrungen
und Lernfortschritten
> Anwenden von Lernstrategien und Entwickeln
von Selbstkompetenzen
> Festhalten des personlichen Bildungsstands
> Dokumentation aller Praxisauftrige
> Vernetzung der Lerninhalte der verschiedenen Lernorte
> Persdnliches Nachschlagewerk und Hilfsmittel fiir
die Vorbereitung auf das QV
> Festhalten von handlungskompetenziibergreifenden
Kompetenzen
> Festhalten von weiterfithrenden Kompetenzen,
wie beispielsweise Sprachdiplomen

Die Ausbildung im Betrieb

Berufs- und Praxisbildner:innen nutzen

die Lerndokumentation zusétzlich fiir:
> Planung und Gestaltung der betrieblichen Bildung
> Uberpriifung der Leistungen und der Entwicklung
der Lernenden (Ausbildungskontrolle)
> Entwicklungs- und Qualifikationsgespriche

KV-Lehre - alles klar! 46

47 KV-Lehre - alles klar!



Die Ausbildung im Betrieb

Optionen

Die Optionen erweitern einzelne, im Qualifikationsprofil
bestehende Handlungskompetenzbereiche. Sie werden
im dritten Lehrjahr im Lehrbetrieb und in der Berufsfachschule
ausgebildet und ermdéglichen es, die Stirken und Interessen
der Lernenden individuell zu fordern.

Fiir die Wahl der Option priifen die Berufsbildner:innen in
einem ersten Schritt, welche Optionen im Betrieb umsetzbar
sind. Aus den moglichen Optionen wird im Verlauf des zweiten
Lehrjahrs eine ausgewihlt. Die Wahl wird gemeinsam von
der lernenden Person und dem Ausbildungsbetrieb getroffen.

Die verschiedenen Optionen im Uberblick

Handlungs-

H I k
kompetenzbereiche andlungskompetenzen

C: Koordinieren von c6: Option «Finanzen»
unternehmerischen

Arbeitsprozessen

Aufgaben im finanziellen
Rechnungswesen
bearbeiten

D: Gestalten von
Kunden- oder
Lieferantenbeziehungen

d5: Option «Kommunikation in d6: Option «Kommunikation in

der Landessprache» der Fremdsprache»
Anspruchsvolle Beratungs-, Anspruchsvolle Beratungs-,
Verkaufs- und Verhandlungs- Verkaufs-, und Verhandlungs-
situationen mit Kunden situationen mit Kunden
und Lieferantenin der oder Lieferanten in der

Landessprache gestalten Fremdsprache gestalten

E: Einsetzen von e5+e6: Option «Technologie»
Technologien der

digitalen Arbeitswelt

> Technologien im kaufmannischen Bereich
einrichten und betreuen

> Grosse Datenmengen im Unternehmen
auftragsbezogen auswerten

(Quelle: Bildungsplan Kauffrau/Kaufmann mit eidgenéssischem Fihigkeitszeugnis (EFZ)
)

Die Ausbildung im Betrieb

Ausfiihrungen zu den verschiedenen Optionen

> Wenn die Option «Finanzen» gewihlt
wird, eignen sich die Lernenden
vertieft an, Geschiftsfille zu verbuchen
und Belege abzulegen. Zusitzlich
fiihren sie Hilfsbiicher sowie die
Lohnbuchhaltung und geben zu
Lohndeklarationen Auskunft. Weiter
arbeiten sie bei der Erstellung des
Jahresabschlusses mit. Bei ihrer Arbeit
im Rahmen der Option «Finanzen»
halten sie dabei jederzeit die rechtli-
chen Vorgaben ein. Die Option
«Finanzen» ist zahlenaffinen Lernen-
den zu empfehlen.

Mit der Option «Kommunikation in
der Landessprache» vertiefen die
Lernenden ihre Kenntnisse darin,

wie anspruchsvolle Beratungs- und
Verkaufsgespriche sowie Verhand-
lungen in der regionalen Landes-
sprache gefithrt werden, dies auf
verschiedenen Kanilen wie beispiels-
weise per Telefon oder E-Mail, aber
auch face to face. Dabei interagieren
sie stets sach- und lésungsorientiert,
sei es bei anspruchsvollen Kundinnen
und Kunden sowie bei Lieferant:innen
oder in Konfliktfillen, beispielsweise
bei Reklamationen. Die Option
«Kommunikation in der Landes-
sprache» ist kommunikationsaffinen
Lernenden zu empfehlen.

v

> Die Option «kKommunikation in der
Fremdsprache» hat fast dieselben
Zielvorgaben wie die Option «Kom-
munikation in der Landessprache».
Der einzige Unterschied ist, dass die
Kommunikation je nach Kanton in
Englisch oder in einer zweiten Landes-
sprache erfolgt. Die Option «Kommu-
nikation in der Fremdsprache» ist
somit fremdsprachenaffinen Lernen-
den zu empfehlen.

> Wenn die Option «Technologie»
gewihlt wird, richten die Lernenden
in Zusammenarbeit mit der zustindi-
gen Person im Betrieb Datenbanken
und Inhaltsverwaltungssysteme ein
und betreuen diese fiir ihren Arbeits-
bereich. Zusétzlich instruieren sie
ihre Arbeitskolleginnen und -kollegen
bei der Anwendung dieser Datenban-
ken und Systeme sowie von Software.
Weiter beheben die Lernenden Proble-
me der Soft- und Hardware. Zusétzlich
priifen sie technische Angebote und
leiten Empfehlungen zuhanden der
zustindigen Stellen im Betrieb ab.
Die Option «Technologie» ist technik-
affinen Lernenden zu empfehlen.
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Die Ausbildung im Betrieb

Uberbetriebliche Kurse (iiK)

Die iiberbetrieblichen Kurse (iiK)
sind Lehrgéinge, welche die Ausbildung
im Betrieb erginzen und branchen-
spezifische Handlungskompetenzen
vermitteln. Sie dienen dabei nicht
zuletzt dem Austausch zwischen den
Lernenden und als Ort, an dem die
bisher erworbenen Kompetenzen
gemeinsam reflektiert werden kénnen.
Die Lernenden werden zudem anhand
von zwei iK-Kompetenznachweisen
beurteilt. Insgesamt findet je nach

Branche eine unterschiedliche Anzahl
iuK-Tage (je nach Branche zwischen

10 und 16 Tagen, vergleiche Anhang des
Bildungsplans) mit jeweils acht Stun-
den statt. In einigen Branchen werden
die iiberbetrieblichen Kurse an ein-
zelnen Tagen auch mittels «blended
learning» unterrichtet: Die tiberbe-
trieblichen Kurse finden also nicht nur
vor Ort, sondern auch digital iiber

eine Plattform bzw. als Selbstlernphase
statt (je nach Branche zwischen o und
7 Tagen).

Die tiberbetrieblichen Kurse werden
von den jeweiligen Ausbildungs-
und Priifungsbranchen durchgefiihrt.
Diese bestimmen das {iK-Kursprogramm,
das heisst den Inhalt, die Dauer und
den Zeitpunkt. Die tiberbetrieblichen
Kurse werden, wenn immer méglich,
so geplant, dass sie den Berufsfachschul-
unterricht nicht tangieren. Sie sind
fiir alle Lernenden obligatorisch. Die
Kosten der iiberbetrieblichen Kurse
werden, nach Abzug der Subventionen
von Bund und Kantonen, von den
Lehrbetrieben getragen. Den Lernen-
den werden keine Kosten verrechnet.
Die Daten der iiberbetrieblichen Kurse
sind auf den Websites der Ausbildungs-
und Priifungsbranchen zu finden.

> Seite 82
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Tipps fiir Lernende:

> Lies die UK-Einladung immer
gut durch, und bringe die
notwendigen Unterlagen mit.
Erarbeite die eventuell darin
erwahnten Vorbereitungs-
auftrége rechtzeitig vor dem
UK-Beginn.

> Erkundige dich, was in den UK-
Kompetenznachweisen verlangt
wird, und bereite dich gezielt vor.

> Viele Ausbildungs- und Pri-
fungsbranchen verwenden fur
die Vermittlung der Lerninhalte
Online-Plattformen. Sollte
dies der Fall sein, schaue dir
die Plattform im Vorfeld an, und
lade die wichtigsten Informatio-
nen bereits herunter.

> Mache wéhrend des UK Notizen
zu den wichtigsten Inhalten,
und lege sie in der Online-Lern-
dokumentation ab. Sie kbnnen
dir spater im Arbeitsalltag und
bei der Prifungsvorbereitung
sehr nutzlich sein.
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Die Ausbildung an der Berufsfachschule

Die Lektionen verteilen sich dabei auf drei Lehrjahre.

Die Lektionentafel zeigt die Details auf. Dabei entsprechen

40 Lektionen einer Wochenlektion.

Lektionstafel
Unterricht 1. Lehrjahr 2. Lehrjahr 3. Lehrjahr

a. Berufskenntnisse und

(integrierte) Aligemeinbildung
Handeln in agilen Arbeits- 40 40 80 160
und Organisationsformen

> Interagieren in einem 40 80 80 200
vernetzten Arbeitsumfeld

Handlungskompetenzbereiche > Koordinieren von unterneh- 120 160 40 320
merischen Arbeitsprozessen

> Handeln in agilen Arbeits- und Organisationsformen

> Gestalten von Kunden- oder 160 160 320
> Interagieren in einem vernetzten Arbeitsumfeld Lieferantenbeziehungen
> Koordinieren von unternehmerischen Arbeitsprozessen > Einsetzen von Technologien 160 80 240

der digitalen Arbeitswelt

> Gestalten von Kunden- und Lieferantenbeziehungen

v

Wahlpflichtspezifische 120 120 240
> Einsetzen von Technologien der digitalen Arbeitswelt Berufskenntnisse

Wahlpflichtbereiche > Optionsspezifische 120 120

Berufskenntnisse
> Zweite Fremdsprache

Total Berufskenntnisse und
> Individuelle Projektarbeit Allgemeinbildung

> Kommunikation in der Landessprache

> Kommunikation in der Fremdsprache v 1. . . .
Zusitzlich zu den festgelegten Unterrichtslektionen kdnnen

im Einvernehmen mit dem Lehrbetrieb Freikurse besucht werden.
Fiir Frei- und Férderkurse steht gemiss Berufsbildungsgesetz
maximal ein zusitzlicher Halbtag pro Woche ohne Lohnabzug
zur Verfiigung.

> Technologie
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Die Ausbildung an der Berufsfachschule

Die Ausbildung
an der Berufsfachschule

Um im Arbeitsalltag als Kauffrau/
Kaufmann EFZ kompetent bestehen zu
konnen, braucht es zudem fundiertes
Grundlagenwissen in verschiedenen
Bereichen wie in den Fremdsprachen,
in der Standardsprache, in Wirtschaft,
Recht, Rechnungswesen und vielem
mehr. Auch dieses Grundlagenwissen
wird im Rahmen der Handlungs-
kompetenzbereiche erarbeitet. Die
Allgemeinbildung wird in den ver-
schiedenen Handlungskompetenzbe-
reichen integriert vermittelt. Dabei
wird der «Rahmenlehrplan Allgemein-
bildung» des Bundes mehr als erfiillt
und der Allgemeinbildung somit ein
grosser Stellenwert beigemessen.

Die schulische Ausbildung erfolgt
an wochentlich fix stattfindenden
Schultagen. Der Unterricht findet in
den ersten beiden Lehrjahren an

Tipp fiir Lernende:

Auf unserer Seite kfmv.ch/lehrzeit
findest du zahlreiche Tipps zum
besseren und leichteren Lernen—von
der Zeitplanung Uber wirksame
Methoden firs Lernen und effiziente
Lesen bis zur Prifungsvorbereitung.

zwei Tagen und im dritten Lehrjahr
an einem Tag statt.

Die Berufsfachschule benotet die
Leistungen nach Handlungskom-
petenzbereich. Die Noten werden pro
Semester und Handlungskompetenz-
bereich in einem Zeugnis festgehalten.
Der Wahlpflichtbereich und die Option
generieren ebenfalls Zeugnisnoten.

Wahlpflichtbereiche

Die Lernenden entscheiden sich in
Absprache mit ihrem Lehrbetrieb
und nach Anhorung der Berufsfach-
schule zu Beginn der Lehre fiir einen
von zwei Wahlpflichtbereichen. Die
Wahlpflichtbereiche haben zum Ziel,
Lernende individuell, ihrem Talent
entsprechend, zu férdern. Wihrend der
Wabhlpflichtbereich a «Zweite Fremd-
sprache» die Forderung von Sprach-
talenten zum Ziel hat, bezweckt der
Wahlpflichtbereich b «Individuelle
Projektarbeit» die Forderung von
Talenten im kaufméinnischen Bereich.

Wahlpflichtbereich a
«Zweite Fremdsprache»

Lernende entwickeln ihre Kompe-
tenzen mit dem Wahlpflichtbereich a
je nach Kanton in einer zweiten
Landessprache oder in Englisch weiter.
Das Ziel ist, dass sich die Lernenden
im wirtschaftlichen und gesellschaft-
lichen Umfeld schriftlich und miindlich

gewandt ausdriicken kénnen. Dafiir
sollen auch Kompetenzen in interkul-
turellen Zusammenhingen vermittelt
werden. Wenn Lernende den Wahl-
pflichtbereich a wihlen, kénnen sie am
Ende ihrer Ausbildung in zwei Fremd-
sprachen adressatengerecht kommuni-
zieren und ihre eigene Meinung sowie
Plidne erkliren und begriinden. Dabei
wird das schriftliche und miindliche
Sprachniveau B1 angestrebt.

Wahlpflichtbereich b

«Individuelle Projektarbeit»
Im Rahmen des Wahlpflichtbe-

reichs b werden individuelle, inter-

disziplinir angelegte Projekte bearbeitet

und Fertigkeiten im Projektmanage-
ment erworben. Zudem werden inter-
kulturelle Kompetenzen in einer
zweiten Fremdsprache (je nach Kanton
zweite Landessprache oder Englisch)

vermittelt. Die Lernenden erwerben die

Kompetenz, sich in einem mehrspra-
chigen Arbeitsumfeld zu verstindigen

und dabei situationsgerecht zu agieren.

Dafiir erwerben sie Sprachkompeten-
zen und setzen sich mit den kulturel-
len Gegebenheiten im Rahmen der
Zusammenarbeit in Teams auseinan-
der. Es werden, nach Bereich aufge-
schliisselt, folgende Sprachniveaus
angestrebt:

> Verstehen: B1

> Sprechen: B1

> Schreiben: A2

Die Ausbildung an der Berufsfachschule

Optionen

Die Optionen bieten im dritten
Lehrjahr die Méglichkeit, ausgewihlte
Handlungskompetenzen zu erweitern.
Dabei konnen die Lernenden ihre
Fihigkeiten individuell auf Basis ihrer
Stiarken und der Bediirfnisse des
Ausbildungsbetriebs vertiefen. In der
Berufsfachschule wird das nétige
Wissen in den Optionen vermittelt.
Gleichzeitig wird dieses im Lehrbetrieb
praktisch angewandt. Es kann zwi-
schen den folgenden vier Optionen
gewihlt werden:

> Finanzen

> Kommunikation in der

Landessprache
> Kommunikation in der
Fremdsprache
> Technologie

Die Wahl der Option wird im
zweiten Lehrjahr getroffen.

> Mehr Informationen zu den
Optionen sind auf der Seite 48
zu finden.

KV-Lehre - alles klar! 54

KV-Lehre - alles klar!


https://www.kfmv.ch/wissen/lehre/lehrzeit

Die Ausbildung an der Berufsfachschule

Sprachaufenthalte

Einige Kantone fithren mit den
Lernenden einen oder zwei Sprachauf-
enthalte durch. Fiir Absolvierende
der integrierten Berufsmaturitit wird
in den meisten Kantonen ein Sprach-
aufenthalt organisiert. Dafiir sind die
Regelungen kantonal unterschiedlich:
In einigen Kantonen sind die Sprach-
aufenthalte obligatorisch und werden
zum Teil auch subventioniert, andern-
orts sind sie fakultativ.

Fiir die KV-Lehre werden Sprach-
aufenthalte, die etwa zwei Wochen
dauern, zwar empfohlen, gehdren aber
nicht iiberall zur obligatorischen
Ausbildung. Wo sie angeboten werden,

Empfehlung des Kaufmannischen
Verbands Schweiz zu Sprach-
aufenthalten:

Der Verband empfiehlt eine
50/50-L6sung: Der Lehrbetrieb soll
die Halfte der Kosten tragen und

die Halfte der Dauer als Arbeitszeit an-

rechnen. Denn beide Seiten profitie-
ren: Die Lernenden sind besser fiir die
Berufsfachschule und das Qualifika-
tionsverfahren gerustet, die Lehrbe-
triebe erhalten motivierte Mitarbeitende
mit besseren Sprachkenntnissen und
neuen Erfahrungen.

sind sie allerdings nur bedingt frei-
willig. Denn wer sie nicht absolviert,
nimmt Nachteile in Kauf. Ein An-
spruch auf finanzielle Beteiligung
durch den Lehrbetrieb besteht

nur dann, wenn dies ausdriicklich im
Lehrvertrag festgehalten ist. Ebenso
darf der Lehrbetrieb den Lernenden
ohne anderweitige Regelung die
Absenztage von den Ferien abziehen.

Praktischer Sprachaustausch
Eine spannende Erginzung zu einer
Lehre sind Praxisaufenthalte in einer
anderen Sprachregion. Diese konnen
sowohl innerhalb der Schweiz in einer
anderen Sprachregion als auch
im Ausland erfolgen. Die Sprache wird
dabei im beruflichen Alltag ange-
wendet, und die Lernenden erhalten
wertvolle Einblicke in ein anderes
Unternehmen und eine andere Kultur.
Um Schwierigkeiten zu vermeiden,
ist eine sorgfiltige Planung des Aufent-
halts notwendig. Weiterfithrende
Informationen zum Thema erteilt
neben dem Kaufminnischen Verband
Schweiz auch Movetia, die nationale
Agentur zur Férderung von Austausch
und Mobilitit im Bildungssystem, auf

Stufenwechsel und
ungenugende Leistungen

Berufsfachschulen dokumentieren die Leistungen der Lernen-
den in den unterrichteten Bereichen und stellen am Ende jedes
Semesters ein Zeugnis aus.

Wechsel integrierte Berufsmaturitat - EFZ-Lehre

Falls Lernende ihre Lehre mit integrierter Berufsmaturitit
begonnen haben, kann bei ungentigender Leistung in die EFZ-Lehre
ohne Berufsmaturitit gewechselt werden, ohne dass das Lehrjahr
wiederholt werden muss. Fiir den umgekehrten Weg, also von der
EFZ-Lehre zur Lehre mit integrierter Berufsmaturitit, gibt es
kantonal unterschiedliche Voraussetzungen.

Wechsel Kauffrau/Kaufmann EFZ -
Kauffrau/Kaufmann EBA

Sollte die Leistung in der EFZ-Lehre wiederholt ungeniigend und
der Lehrabschluss gefihrdet sein, besteht mit Einverstindnis des
Berufsbildungsamtes die Moglichkeit, das Lehrjahr zu wiederholen.
Ist eine Wiederholung nicht sinnvoll, kann der Lehrvertrag auf-
gel6st werden. Je nach Lehrbetrieb ist es nach einer Auflésung
moglich, im selben Betrieb zu verbleiben und anstelle einer EFZ-Lehre
eine EBA-Lehre zu absolvieren.

Bei einem Wechsel von der dreijihrigen Grundbildung EFZ in
die zweijihrige Grundbildung EBA ist eine Lehrvertragsauflésung
und somit der Abschluss eines neuen Lehrvertrags zwingend,
da es sich bei der EBA-Ausbildung um einen eigenstindigen Beruf
handelt. Der Ausbildungswechsel kann im bisherigen oder in
einem neuen Lehrbetrieb stattfinden.
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Stufenwechsel

Nachdem die Lehre als Kauffrau/Kaufmann EBA absolviert
wurde, ist es moglich, der EBA-Lehre eine verkiirzte EFZ-Lehre
anzuhingen. Ob diese Variante empfohlen wird, entscheiden
iiblicherweise Berufsfachschule und Lehrbetrieb. Eine weitere
Option besteht darin, am Ende einer EBA-Lehre eine regulire,
nicht verkiirzte EFZ-Lehre zu machen.

Tipp fir Lernende:

Wenn es mit den Schulnoten knapp
wird, gibt es Unterstitzungsmass-
nahmen (z. B. Stitzkurse). Sprich mit
deiner Berufsbildnerin bzw. deinem
Berufsbildner oder deinen Lehr-
personen daruber.

Das Qualifikationsverfahren
(QV) mit Abschlusspriifungen

Da die Lehre zur Kauffrau/zum Kaufmann EFZ durchgehend
handlungskompetenzorientiert erfolgt, werden mit dem QV
auch die Handlungskompetenzen gepriift. Im QV wird somit fest-
gestellt, ob die Lernenden bis zum Ende der Lehre alle nétigen
Fihigkeiten und Fertigkeiten erworben haben, die fiir eine erfolg-
reiche Berufstitigkeit notig sind.
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Das Qualifikationsverfahren

Das Qualifikationsverfahren

Das Qualifikationsverfahren setzt sich aus verschiedenen
Teilbereichen (Qualifikationsbereichen) zusammen, sodass an allen
drei Lernorten iiber die gesamte Lehrzeit Erfahrungsnoten gesam-
melt und am Ende der Lehre bestimmte Handlungskompetenzen in
verschiedenen Priifungsmethoden beurteilt werden.

Wahrend der Lehrzeit: die Erfahrungsnoten

Lernort Nach jedem Semester erfolgen ein Qualifikationsgesprach und eine
Betrieb Beurteilung durch die Berufs- und Praxisbildner:innen. Dieser
sogenannte betriebliche Kompetenznachweis wird bewertet und
benotet. Der Durchschnitt dieser sechs Noten gilt als
«Erfahrungsnote Bildung berufliche Praxis».

Lernort Wahrend der Ausbildung werden im UK zwei Kompetenznachweise
uberbetriebliche absolviert. Die Ausbildungs- und Prifungsbranchen legen fest,

Kurse wann und in welcher Form diese Nachweise erfolgen. Der Durchschnitt
dieser zwei Noten gilt als «Erfahrungsnote liberbetriebliche Kurse».

Lernort Schule Die Leistungen werden in den Handlungskompetenzbereichen A-E,
im Wahlpflichtbereich und in der gewahlten Option absolviert und
benotet. Am Ende jedes Semesters wird aus diesen Einzelnoten eine i ]

gesamthafte Semesterzeugnisnote errechnet. Der Durchschnitt L I\ < L [\ < L [\
dieser sechs Noten gilt als «Erfahrungsnote Unterricht in den Berufs- d ,\ V< L \\ l\ V< L \\ I\ V< L<

kenntnissen und in der Allgemeinbildung». 14 d 4 d v d 74
jbv I\jLV I\jbv I\j
N<l>S NS Ncl
Wy v, a AV, a .Y
<LV I\<LV I\<LV N <
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Das Qualifikationsverfahren Das Qualifikationsverfahren

Gegen Ende der Ausbildungszeit:
die praktische Arbeit und die schulischen Abschlusspriifungen Bestehensnormen
Das Qualifikationsverfahren mit Abschlusspriifung

Die praktische Arbeit ist bestanden, wenn:
a) der Qualifikationsbereich «Praktische Arbeit»

Eine geleitete Fallarbeit von 50 Minuten erfolgt in der lokalen Landessprache und wird an einem mindestens mit der Note 4.0 bewertet wird (Fallnote),
zentralen Ort absolviert. Die Rahmenbedingungen werden durch die Ausbildungs- und b) der Qualifikationsbereich «Berufskenntnisse
Prifungsbranchen festgelegt. Diese Priifung erfolgt mehrheitlich miindlich, kann aber auch und Allgemeinbildung» mindestens mit

schriftliche Teilaufgaben beinhalten. Sie wird durch zwei Priifungsfachpersonen begleitet, der Note 4.0 abgeschlossen wird (Fallnote) und

beurteilt und bewertet. Die Note gilt als sogenannte Fallnote. Das heisst, die Priifung muss mit . . .
HrteltUnabew ' J 5 B AT c) die Gesamtnote mindestens 4.0 betrigt.

einer gentigenden Note, also mit mindestens einer 4.0 abgeschlossen werden. Sie bildet
den betrieblichen Teil der Abschlussprifung. Sollte man diesen Qualifikationsbereich nicht

bestehen, kann man diesen Priifungsteil ein Jahr spater wiederholen. Das QV kann héchstens zweimal wiederholt werden.

Schulische Abschlusspriifungen in

Berufskenntnissen und Allgemeinbildung

Fur jeden Handlungskompetenzbereich (HKB) gibt es einen separaten Prifungsteil.
Das heisst, gegen Ende der Lehre absolvieren die Lernenden funf Prifungen:

HKB A: 30 Min. mindlich in Form einer Prasentation
und einer aktiven Anwendung

HKB B: 75 Min. schriftlich in Form einer Fallarbeit
mit Teilaufgaben

HKB C: 75 Min. schriftlich in Form von Handlungssimulationen

und der Anwendung einer Fremdsprache < \\ < 4
HKB D: 30 Min. miindlichin F ines Roll iels und der Bearbeit
in mun ic |r? orm elnes_, ollenspiels und der Bearbeitung \ 7 Y} < ;V
erfolgskritischer Situationen (inkl. Fremdsprache) < \\ < A <
HKBE: 75 Min. schriftlich in Form einer Fallarbeit v v
mit Teilaufgaben VaV2av=2y
Jeder Teilbereich zahlt zu 20%, woraus dann eine Gesamtnote errechnet wird. \\ < \\ < 4
Diese Gesamtnote gilt ebenfalls als Fallnote und muss mindestens \ 7 D \ 7 D V
mit 4.0 abgeschlossen werden. Sollte dies nicht der Fall sein, £ Q < A <
kann man die ungeniigenden Teilbereiche ein Jahr spater wiederholen. \ 7 S \ 7
<A<

d
v
P
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Das Qualifikationsverfahren

Gesamtiubersicht und Gewichtungen uber alle Qualifikationsbereiche

Erfahrungsnoten (Gewichtungsanteil QV 40%)

Betrieb

Uberbetriebliche Kurse

Berufsfachschule

> Bildung berufliche Praxis
> Handlungskompetenz-
bereiche A—E

> Berufskenntnisse gemass
Branchenspezifika

> Handlungskompetenz-
bereiche A—E

> Berufskenntnisse
und Allgemeinbildung

> Handlungskompetenz-
bereiche A-E

> Wahlpflichtbereich
und Option

Abschlusspriifungen in Berufskenntnissen und Aligemeinbildung

(Gewichtungsanteil QV 30% — Fallnote — halbe oder ganze Noten)

Handlungskompetenz-
bereich

Handlungskompetenz-
bereich A

Art der Priifung

30 Min. mundlich

Prasentation
und Anwendung

Anteil
Gewichtung

20% —halbe oder
ganze Note

Ein betrieblicher Kompetenz-
nachweis pro Semester

Zwei Uberbetriebliche
Kompetenznachweise wahrend
der gesamten Lehre

Sechs Semesterzeugnisnoten

Handlungskompetenz-
bereich B

75 Min. schriftlich

Fallarbeit mit
Teilaufgaben

20% —halbe oder
ganze Note

Handlungskompetenz-
bereich C

75 Min. schriftlich

Handlungssimulationen
(+Fremdsprache)

20% —halbe oder
ganze Note

Erfahrungsnote =

Mittelwert der sechs betrieb-
lichen Kompetenznachweise
(Rundung auf halbe oder
ganze Noten)

Erfahrungsnote =
Mittelwert der zwei
iK-Kompetenznachweise
(Rundung auf halbe oder
ganze Noten)

Erfahrungsnote =
Mittelwert der sechs
Semesterzeugnisnoten
(Rundung auf halbe oder
ganze Noten)

Handlungskompetenz-
bereich D

30 Min. mundlich

Rollenspiel und Anwen-
dung (+Fremdsprache)

20% —halbe oder
ganze Note

Gewichtung 25%

Erfahrungsnote gesamt

(Mittel aus der Summe und Gewichtung der drei Qualifikationsbereiche, gerundet auf eine Dezimalstelle)

Gewichtung 25%

Gewichtung 50%

Handlungskompetenz-
bereich E

75 Min. schriftlich

Berufskenntnisse und Aligemeinbildung gesamt

Fallarbeit mit
Teilaufgaben

20% —halbe oder
ganze Note

(Mittel aus der Summe der funf Qualifikationsbereiche, gerundet auf eine Dezimalstelle)

Gesamtresultat (Mittel aus der Summe der drei Qualifikationsbereiche inkl.
Gewichtung, gerundet auf eine Dezimalstelle)

Praktische Arbeit

(Gewichtungsanteil QV 30% — Fallnote — halbe oder ganze Noten):
mindliche Fallarbeit von 50 Minuten

Handlungskompetenzbereiche A—E: Gewichtung wird durch die Ausbildungs- und Priifungsbranchen

festgelegt.

Das Qualifikationsverfahren mit Abschlussprifung ist nur bestanden, wenn:

a) der Qualifikationsbereich «Praktische Arbeit» mindestens mit der Note 4.0 bewertet wird,

b) der Qualifikationsbereich «Berufskenntnisse und Allgemeinbildung» mindestens

mit der Note 4.0 abgeschlossen wird und

c) die Gesamtnote mindestens 4.0 betragt.

Anwendung von mindestens zwei verschiedenen Priiffungsmethoden

(Teilbereiche kdnnen auch schriftlich sein).

Tipp fiir Lernende:

Die Notenrechner des Kaufméannischen Verbands Schweiz zeigen auf, welche Vornoten zéhlen
und in welchen Bereichen Abschlussprifungen absolviert werden miissen. Zudem geben

sie Auskunft Gber die Gewichtung der einzelnen Noten und Gber die Art und Weise der Priifung.
Du kannst sie unter kfmv.ch/notenrechner herunterladen.
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Das Qualifikationsverfahren

Mit bestandenem Qualifikationsver-
fahren erhalten die Lernenden das
eidgendssische Fihigkeitszeugnis und
sind berechtigt, den gesetzlich geschiitz-
ten Titel Kauffrau/Kaufmann EFZ
zu tragen.

Besondere Diplome

Zusitzlich erworbene Diplome wie
zum Beispiel international anerkannte
Sprach- oder Informatikzertifikate
kénnen fiir das QV nicht angerechnet
werden. Aber es lohnt sich aufjeden
Fall, sein persénliches Portfolio damit
zu bereichern und somit auch
die beruflichen Zukunftschancen
zu verbessern.

Weiterbeschiftigung im Betrieb
Der Ubergang von der Lehre in eine
Festanstellung stellt trotz der tollen
Berufsperspektiven junger Kaufleute
fiir viele Lernende eine Herausforde-
rung dar. Eine beliebte Mglichkeit, um
zusitzliche Berufserfahrung zu sam-
meln, ist der Verbleib im Lehrbetrieb.
Berufsbildner:innen sollten deshalb
moglichst frith - also mehr als drei
Monate vor Lehrende - abkliren, ob die
Lernenden nach dem QV im Lehrbe-
trieb weiterbeschiftigt werden konnen
und wollen. Der Kaufménnische
Verband Schweiz empfiehlt eine Weiter-
beschiftigung von mindestens einem
Jahr. Sollten die Lernenden aus
betrieblichen Griinden nicht weiter-

beschiftigt werden kénnen, kénnen sie
proaktiv Personen aus dem Betrieb

um Hilfe bitten: Vielleicht haben gewisse
Mitarbeitende Beziehungen zu ande-
ren Firmen, oder jemand kann bei der
Vorbereitung des Bewerbungsverfah-
rens helfen. Zudem sollte der Betrieb
fiir die Stellensuche bereits vor dem
Lehrabschluss ein ausfiihrliches
Zwischenzeugnis ausstellen.

QV nicht bestanden: Was tun?
Die Enttduschung ist bestimmt
gross, aber es besteht die Moglichkeit,
die nicht bestandenen Qualifikations-
bereiche zu wiederholen. Deshalb sollten
sich die Lernenden beim entsprechen-
den Lernort genau erkundigen, wo
ihre Liicken waren, damit sie sich gezielt
auf die Wiederholungspriifung(en)
vorbereiten konnen. Den Lernenden ist
ausserdem zu empfehlen, dass sie sich
bei der Vorbereitung Unterstiitzung
holen, zum Beispiel in einem Repeti-
tions- oder Stiitzkurs der Schule, bei
dem oder der Arbeitgeber:in oder bei
ehemaligen Lernenden im gleichen
Berufsfeld.
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Die Berufsmaturitat (BM)

Wenn die Voraussetzungen erfiillt
sind (> Seite 12) und die erforderlichen
Leistungen erbracht werden, kénnen
Lernende die kaufminnische BM
erlangen (BM Wirtschaft und Dienst-
leistungen, Typ Wirtschaft). Damit steht
ihnen ein Studium an einer Fachhoch-
schule offen. Auch ein Universitits-
studium oder ein Studium an einer
péddagogischen Hochschule sind
moglich: Allerdings bestehen je nach
Hochschule unterschiedliche Zulas-
sungsbedingungen und Aufnahme-
verfahren. Die BM kann wihrend der
Lehre (BM 1) oder nach der Lehre
(BM 2/BM fiir Erwachsene) besucht
werden. Der BM-Unterricht an 6ffent-
lichen Schulen ist kostenlos.

Aufnahmeverfahren

Um an der BM 1 aufgenommen zu
werden, miissen die vom Wohnkanton
geregelten Zulassungsbedingungen
erfiillt sein, und es muss ein Aufnah-
meverfahren - meist eine Priifung -
durchlaufen werden. Die BM 1 dauert
(wie die Berufslehre) drei Jahre mit
durchgehend zwei Schultagen. Wer die
BM nicht wihrend der Lehre macht,
kann sie nach der Lehre nachholen:

Die BM 2 fiihrt als Vollzeitausbildung
in zwei Semestern zum Abschluss, die
berufsbegleitende Ausbildung in drei
bzw. vier Semestern. Uber das Angebot
entscheiden die Kantone. Vorausset-
zung fiir eine BM 2 ist aber in jedem
Fall ein bestandenes EFZ. Je nach Wohn-
kanton gibt es zusitzlich ein Aufnah-
meverfahren. Weitere Informationen
geben die zustindigen Berufsbildungs-
imter des Wohnkantons.

Rahmenlehrplan
und Lektionentafel

Grundlage fiir die schulische
Ausbildung bildet der allgemeine
Rahmenlehrplan fiir die Berufs-
maturitit, der seit 1. Mdrz 2026 in
Kraft ist. Die unterrichteten Ficher
werden eingeteilt in Grundlagen-
bereich, Schwerpunktbereich und
Ergdnzungsbereich (> Seite 69).

Leistungsbewertung

Im Gegensatz zur Ausbildung als
Kauffrau/Kaufmann EFZ orientiert sich
der BM-Unterricht an Fichern und
weniger stark an Handlungskompeten-
zen. Wie in der Berufslehre werden die
schulischen Leistungen nach jedem

Semester bewertet. Anhand der Bewer-
tungen wird tiber die Promotion
entschieden. Am Ende jedes Semesters
wird ein Zeugnis ausgestellt. Sind die
Leistungen nicht geniigend, erfolgt die
Promotion ins nichste Semester nur

Die Berufsmaturitat (BM)

provisorisch. Werden die Mindest-
anforderungen ein zweites Mal nicht
erfiillt, kann der BM-Unterricht nicht
weiter besucht werden. Die EFZ-Berufs-
lehre kann aber trotzdem fortgesetzt
werden.

Lektionentafel integratives Modell*

Fachertypen und Unterricht

Erste Landessprache 240
Zweite Landessprache 240
Dritte Sprache/Englisch 240
Mathematik 200
Finanz- und Rechnungswesen 300
Wirtschaft und Recht 300
Geschichte und Politik 120
Technik und Umwelt 120
Einsetzen von Technologien der digitalen Arbeitswelt 180
IDPA (interdisziplinare Projektarbeit) 40
Sport 200

I NN

* Gemass

und

. Die Lektionentafel ist idealtypisch,

je nach Kanton sind Abweichungen méglich.
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Die Berufsmaturitat (BM) Die Berufsmaturitat (BM)

Eidgendssisches Berufsmaturitidtszeugnis

Wenn das Qualifikationsverfahren und die Berufsmaturitits-
priifung bestanden sind, erhalten die Lernenden das eidgendssische
Berufsmaturititszeugnis und sind berechtigt, an einer Fachhoch-

schule zu studieren.

Im Rahmen der Abschlusspriifungen werden fiir die BM
folgende Ficher gepriift:
a) Die vier Facher des Grundlagenbereichs
> Erste Landessprache
> Zweite Landessprache
> Dritte Landessprache/Englisch
> Mathematik

b) Die zwei Fiacher des Schwerpunktbereichs
> Finanz- und Rechnungswesen
> Wirtschaft und Recht

Im Rahmen der EFZ-Abschlusspriifungen (> Seiten 64 und 65)

Berufsmaturitatsprifung werden die Handlungskompetenzbereiche B-E gepriift.
Obwohl die fiir das EFZ bendotigten Handlungskompetenzen bei Mehr Informationen zur BM sind auf
der BM 1 im Unterricht integriert unterrichtet werden, erfolgen zu finden.

die Abschlusspriifungen BM und EFZ getrennt. Absolvent:innen der
BM 1 sind jedoch von der schulischen Abschlusspriifung des
Handlungskompetenzbereichs A befreit. Fiir die Vorbereitung auf
die EFZ-Abschlusspriifungen sind im Rahmen des integrativen
BM-Unterrichts Trainingseinheiten zu den Handlungskompeten-
zen vorgesehen.
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Lebenslanges Lernen

Lebenslanges Lernen

Der heutige Arbeitsmarkt ist sche Fihigkeitszeugnis (EFZ) bildet
geprigt von stetigen Verdnderungen, dafiir eine optimale Grundlage. Es gibt
sei es aufgrund von technologischen zahlreiche Weiterbildungsmoéglich-
Trends oder wirtschaftlichem und keiten, um beruflich fit zu bleiben, sich
gesellschaftlichem Wandel. Weiterbil- weiterzuentwickeln und sich zu
dungen haben dadurch stark an spezialisieren.

Bedeutung gewonnen. Das eidgendssi-

Hohere Berufsbildung Hochschulstufe

A / \ ol Pl

Kauffrau/Kaufmann EFZ + Berufsmaturltat

Direkter Zugang

Zusatzqualifikationen erforderlich

VR

Bei gewissen Fachhochschullehrgédngen ist ein Zugang mit dem eidgendssischen
Fahigkeitszeugnis moglich. Informiere dich direkt bei der Fachhochschule tiber
die Zulassungsbestimmungen.

—— Beigewissen Fachhochschullehrgangen ist ein Zugang mit dem eidgenéssischen
Diplom/Fachausweis méglich. Informiere dich direkt bei der Fachhochschule tiber
die Zulassungsbestimmungen.
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Grundlagen und Begriffe
von A bis Z

Ausbildungs- und
Prifungsbranche

Die Ausbildung und das Qualifika-
tionsverfahren im Beruf Kauffrau/
Kaufmann EFZ erfolgen in Ausbildungs-
und Priifungsbranchen wie beispiels-
weise Bank, Versicherung, Handel usw.
Im kaufménnischen Berufsfeld gibt
es 19 Ausbildungsbranchen.

> Seiten 8 und 9

Ausbildungsplan

Berufs- und Praxisbildner:innen
wird von den Ausbildungs- und Prii-
fungsbranchen ein standardisierter
Ausbildungsplan zur Verfiigung gestellt,
der aufzeigt, in welchem Lehrjahr
welche Handlungskompetenzen und
betrieblichen Leistungsziele vorgesehen
und in welchem Lehrjahr folglich
welche Praxisauftrige geplant sind.

Ausbildungsprogramm
Lehrbetriebe haben fiir ihre Lernen-
den ein individuelles Ausbildungs-
programm zu erstellen, dessen Einhal-
tung von den Lernenden laufend
im Sinne einer eigenverantwortlichen
Lernkontrolle iiberpriift wird. Dies
geschieht in der Regel iiber die Online-
Lerndokumentation.

Berufsbildner:in

Die Berufsbildner:innen begleiten
die Lernenden im Lehrbetrieb und
coachen sie in Bezug auf ihre Entwick-
lung. Dafiir benétigen sie eine zerti-
fizierte Weiterbildung und eine Bildungs-
bewilligung des kantonalen Amts fiir
Berufsbildung. Sie sind verpflichtet,
die Lernenden vorschriftsgemiss
auszubilden. Im Lehrbetrieb sind sie
die ersten Ansprechpersonen fiir alle
Fragen zur Ausbildung und bei Pro-
blemen. Thre Hauptaufgaben sind die
Organisation der Arbeitseinsitze, die
Ausbildungsplanung und die Zuteilung
der Handlungskompetenzen sowie, in
Zusammenarbeit mit den Praxisbild-
ner:innen, die Beurteilung im Rahmen
des Qualifikationsgesprichs. Ausser-
dem sind sie zusténdig fiir die Bildungs-
berichte, fiir die betrieblichen Erfah-
rungsnoten sowie fiir die Eingabe der
Erfahrungsnoten in die entsprechende
Datenbank. Je nach Betrieb werden
sie auch als «Lehrmeister:innen» oder
«Ausbildner:innen» bezeichnet.

Berufsfachschule

An der Berufsfachschule findet die
schulische Ausbildung statt. Diese
umfasst fiir Absolvierende der Lehre
Kauffrau/Kaufmann EFZ insgesamt
1800 Lektionen. Wihlen Lernende die
integrierte Berufsmaturitit, besuchen
sie wihrend der gesamten Lehrzeit
2220 Lektionen.

Berufsmaturitat (BM)

Voraussetzung fiir das Absolvieren
der integrierten Berufsmaturitit
Wirtschaft und Dienstleistungen, Typ
Wirtschaft (BM 1), ist in vielen
Kantonen eine Aufnahmepriifung oder
ein sehr gutes Schulzeugnis. Die
Ausbildung fiihrt zur eidgendssischen
Berufsmaturitit. Der Abschluss berech-
tigt zum priifungsfreien Eintritt in
eine Fachhochschule (fiir die kaufmin-
nische BM 1 in der Regel betriebs-
wirtschaftliche Richtungen). Nach
Lehrabschluss kann die Berufsmatura
vollzeitlich oder berufsbegleitend
nachgeholt werden (BM 2).

Grundlagen und Begriffe von A bis Z

Bestehensnorm

Die Bestehensnorm gibt an, unter
welchen Bedingungen der betriebliche
bzw. der schulische Teil des Qualifika-
tionsverfahrens als bestanden gilt.

Betrieblich organisierte Grund-
bildung (BOG)

Unter der betrieblich organisierten
Grundbildung versteht man die
«klassische» Form der Lehre, mit
paralleler Ausbildung im Lehrbetrieb,
an der Berufsfachschule und in tiber-
betrieblichen Kursen. Sie ist die iiber-
wiegende Form in der Berufsbildung,
wobei in der lateinischen Schweiz
der Anteil der schulisch organisierten
Grundbildung (SOG) grosser ist als
in der Deutschschweiz.

BIKAS

Bildung Kaufleute Schweiz (BIKAS)
ist die Trigerin des Berufs Kauffrau/
Kaufmann EFZ. Dem Verein BIKAS
gehoren die 19 kaufménnischen Aus-
bildungs- und Priifungsbranchen an.
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Bildungsbericht

Im Bildungsbericht ist am Ende
jedes Semesters der Bildungsstand der
Lernenden festzuhalten. Der Bildungs-
bericht stiitzt sich auf die Lerndoku-
mentation. Grundlagen sind also
insbesondere das Kompetenzraster, die
Einschitzung der Praxisauftrige sowie
das Engagement der Lernenden. Der
Bildungsbericht hilt im Weiteren die
vereinbarten Bildungs- und Entwick-
lungsziele sowie Massnahmen zum
Erreichen dieser Ziele und zur Forde-
rung von Stirken und Talenten der
Lernenden fest.

Bildungsplan (BiPla)

Der Bildungsplan beschreibt die
von den Lernenden bis zum Abschluss
der Qualifikation zu erwerbenden
Handlungskompetenzen. Gleichzeitig
unterstiitzt er die Berufsbildungs-
verantwortlichen in den Lehrbetrieben,
Berufsfachschulen und iiberbetriebli-
chen Kursen bei der Planung und
Durchfithrung der Ausbildung. Der
Bildungsplan kann auf

heruntergeladen werden.

Bildungsverordnung (BiVo)

In der Bildungsverordnung, die fiir
jeden Beruf der Grundbildungen be-
steht, sind Gegenstand und Dauer der
Grundbildung, deren Ziele und Anfor-
derungen, die Bildungsinhalte und die
Anteile der Lernorte sowie das Quali-
fikationsverfahren, die Ausweise und
Titel auf nationaler und iibergeordne-
ter Ebene geregelt. Der Beruf Kauffrau/
Kaufmann EFZ basiert aktuell auf der
Bildungsverordnung vom 16. August 2021
(«BiVo 2023»). Die Bildungsverord-
nung kann auf

heruntergeladen werden.

Eidgendssisches Berufsattest
(EBA)

Die berufliche Grundbildung
Kauffrau/Kaufmann EBA dauert zwei
Jahre. Sie wird mit einem eidgendossi-
schen Berufsattest (EBA) abgeschlossen.
Kaufleute EBA arbeiten in grésseren
und kleineren Unternehmen, in
Verwaltungen und in Non-Profit-Orga-
nisationen. Sie iibernehmen zentrale
administrative Aufgaben und arbeiten

in betrieblichen Arbeitsprozessen mit.

Der Abschluss ist berufsqualifizierend -
das heisst, Abginger:innen kénnen
direkt in den Arbeitsmarkt einsteigen.

W

Dariiber hinaus ist es aber auch
moglich, nach Abschluss ins zweite
Lehrjahr der dreijihrigen beruflichen
Grundbildung Kauffrau/Kaufmann
EFZ zu wechseln. Lernende kénnen
dadurch gewisse schulische Liicken
fiillen und die EFZ-Lehre in vier statt
drei Jahren absolvieren.

Eidgenéssisches Fahigkeits-
zeugnis (EFZ)

Die dreijihrige Grundbildung als
Kauffrau/Kaufmann EFZ wird mit dem
eidgendssischen Fihigkeitszeugnis
abgeschlossen. Das EFZ ist der Berufs-
ausweis fiir Lernende nach erfolgrei-
chem Abschluss einer drei- oder
vierjihrigen Lehre. Es bescheinigt, dass
die Person die auf dem Arbeitsmarkt
geforderten Voraussetzungen zur
Ausiibung des Berufs mitbringt, und
erOffnet ihr vielfiltige Weiterbildungs-
moglichkeiten.

Erfahrungsnote

Erfahrungsnoten werden an allen
drei Lernorten generiert. Der Durch-
schnitt dieser drei Noten (betriebliche,
schulische und iiberbetriebliche
Erfahrungsnote) ergibt schliesslich die
gesamthafte Erfahrungsnote.

Gesamtnote

Die Gesamtnote wird aus den
Qualifikationsbereichen «Praktische
Arbeit» und «Berufskenntnisse und
Allgemeinbildung» sowie der «Erfah-
rungsnote» berechnet. Sie entspricht
dem gewichteten Durchschnitt der
jeweiligen Noten und wird auf eine
Dezimalstelle gerundet.

Damit das Qualifikationsverfahren
(QV) bestanden wird, muss die Gesamt-
note mindestens 4.0 betragen.
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Grundbildung

Eine berufliche Grundbildung
vermittelt die zur Ausiibung eines
Berufes notwendigen Fertigkeiten und
Kenntnisse. Sie erfolgt in einer zwei-
jihrigen Grundbildung mit eidgendssi-
schem Berufsattest oder einer drei-
oder vierjihrigen Grundbildung mit
eidgendssischem Fihigkeitszeugnis.

Die kaufménnische Grundbildung
dauert normalerweise zwei bzw. drei
Jahre. Die dreijahrige Grundbildung
kann auch mit integrierter Berufs-
maturitit absolviert werden. Fiir die
gesamte berufliche Grundbildung
ist das Staatssekretariat fiir Bildung,
Forschung und Innovation (SBFI)
zustindig.

Handlungskompetenzbereiche

In jedem Handlungskompetenz-
bereich sind Handlungskompetenzen
gruppiert. Kaufleute EFZ erlernen
Handlungskompetenzen in fiinf
verschiedenen Handlungskompetenz-
bereichen. Der schulische Unterricht
und die Abschlusspriifungen werden
anhand der Handlungskompetenz-
bereiche absolviert.

Handlungskompetenzen

Es existieren vielfiltige Umschrei-
bungen und Definitionen des Begriffs
der beruflichen Handlungskompetenz.
Den unterschiedlichen Definitionen ist
gemdiss SBFI gemein, dass Handlungs-
kompetenz in der Regel als ein ganz-
heitliches Handlungsrepertoire und als
Disposition einer Person verstanden
wird, in unterschiedlichen Situationen
selbstorganisiert zu handeln. Fiir die
berufliche Grundbildung kann folgen-
de Definition verwendet werden:
«Handlungskompetent ist, wer beruf-
liche Aufgaben und Titigkeiten eigen-
initiativ, zielorientiert, fachgerecht
und flexibel ausfiihrtt» (Definition
«Handlungskompetenzorientierung»
des SBFI).

Kompetenzraster

Die Kompetenzraster dienen der
Standortbestimmung der Lernenden
im Betrieb. Sie sind auf die Hand-
lungskompetenzen abgestimmt. In der
Regel sind fiir die vollstindige Abbil-
dung pro Handlungskompetenz zwei
bis vier Leitfragen mit den dazugehori-
gen Kompetenzkriterien vorhanden.

Lerndokumentation
(personliches Portfolio)

Alle Lernenden fithren wihrend
ihrer Ausbildung ein personliches
Portfolio, das als Lerndokumentation
dient. Dort werden die wesentlichen
Arbeiten, die erworbenen Fihigkeiten
und die Erfahrungen im Betrieb,
in der Berufsfachschule und in den
iiberbetrieblichen Kursen festgehalten.
Es dient dabei insbesondere dem Zweck,
dass der Kompetenzerwerb wihrend
der Ausbildung systematisch und
strukturiert erfolgt. Die Lerndokumen-
tation erfolgt in der Regel in einem
Online-Tool, der sogenannten Online-
Lerndokumentation.

Lernort

Der Lernort ist ein Ort, an dem
Wissen und Kénnen vermittelt wird.
Die schweizerische duale Berufsbil-
dung kennt die folgenden drei Lern-
orte: Lehrbetrieb, Berufsfachschule
und iiberbetriebliche Kurse (iiK).

Optionen

Durch die Optionen kénnen im
dritten Lehrjahr ausgewdhlte Hand-
lungskompetenzen vertieft werden.
Dabei kénnen die Lernenden ihre
Fahigkeiten individuell auf Basis ihrer
Stirken und der Bediirfnisse des
Ausbildungsbetriebs ausbauen. In der
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Berufsfachschule wird das fiir die
Optionen nétige Wissen vermittelt.
Gleichzeitig wird dieses im Lehrbetrieb
in der Praxis angewandt.
Es kann zwischen den folgenden vier
Optionen gewéhlt werden:
> Finanzen
> Kommunikation in der
Landessprache
> Kommunikation in der
Fremdsprache
> Technologie

Praktische Arbeit

Die praktische Arbeit ist eine
geleitete Fallarbeit/Priifung von
50 Minuten, die in der lokalen Landes-
sprache an einem zentralen Ort
absolviert wird. Sie erfolgt mehrheit-
lich miindlich, kann jedoch auch
schriftliche Teilaufgaben beinhalten.
Die Note der praktischen Arbeit zdhlt
als Abschlussnote fiir die betriebliche
Ausbildung und muss fiir das Bestehen
des Qualifikationsverfahrens mindes-
tens die Note 4.0 betragen.
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Praxisauftrage

Die Ausbildung im Betrieb wird vor
allem anhand von Praxisauftrigen
strukturiert. Praxisauftrige sind
Arbeitsauftrige an die Lernenden im
Berufsalltag und werden von den
Ausbildungs- und Priifungsbranchen
zur Verfiigung gestellt.

Praxisbildner:in

Die Praxisbildner:innen betreuen
die Lernenden bei ihrem Einsatz
in den einzelnen Abteilungen. Thre
Hauptaufgaben sind die Ausbildung
und die Begleitung der Lernenden
am Arbeitsplatz sowie, in Abstimmung
mit den Berufsbildner:innen, die
Bewertung im Rahmen des Kompetenz-
rasters und der weiteren Beurtei-
lungsinstrumente. Die Rolle der Praxis-
bildner:innen unterscheidet sich
insofern von derjenigen der Berufs-

bildner:innen, als sie im Gegensatz zu
Letzteren nicht die Gesamtverantwor-
tung fiir die Lernenden tragen, sondern
vor allem fiir die Ausbildung in einer
einzelnen Abteilung zustindig sind.

In kleineren Betrieben gibt es oftmals
keine Praxisbildner:innen. Deren
Aufgaben werden dann von den Berufs-
bildner:innen {ibernommen.

Qualifikationsgesprach

Im Rahmen des Qualifikations-
gesprichs besprechen die Lernenden
und die Berufsbildner:innen einmal
pro Semester gemeinsam den Kompe-
tenzstand und die Leistungen der
Lernenden. Dabei werden die Stirken
und das Optimierungspotenzial der
Lernenden auf konstruktive Art und
Weise diskutiert. Das Qualifikations-
gesprich wird im Bildungsbericht
festgehalten.

Qualifikationsverfahren (QV)

Mit dem QV wird festgestellt, ob
die Lernenden bis zum Ende ihrer
Lehre alle nétigen Handlungskom-
petenzen erworben haben, um als
Kaufleute EFZ arbeiten zu kénnen.
Zum QV zihlen die Erfahrungsnoten
aus allen drei Lernorten, die
praktische Arbeit sowie die schulischen
Abschlusspriifungen.

Das QV mit Abschlusspriifungen
ist bestanden, wenn

a) der Qualifikationsbereich
«Praktische Arbeit» mindestens
mit der Note 4.0 bewertet wird,

b) der Qualifikationsbereich
«Berufskenntnisse und Allge-
meinbildung» mindestens mit
der Note 4.0 abgeschlossen wird
und

¢) die Gesamtnote mindestens
4.0 betrigt.

Schulisch organisierte
Grundbildung (SOG)

Es ist moglich, das eidgendssische
Fihigkeitszeugnis als Kauffrau/Kauf-
mann EFZ auch in Form einer schulisch
organisierten Grundbildung (SOG)
zu erwerben. Es handelt sich dabei um
ein schulisches Vollzeitangebot,
entweder an einer privaten Handels-
schule oder einer 6ffentlichen
Handels-/Wirtschaftsmittelschule
(HMS/WMS). Die Lernenden sind
dabei mehrheitlich in der Schule.

Auch bei der SOG stehen die Hand-
lungskompetenzen im Zentrum.
Deshalb iiberwiegt neben dem nétigen
Vermitteln der Theorie auch beim
schulischen Anteil der Ausbildung das
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Handeln in der Berufspraxis. Dafiir
werden verschiedene Trainings-
sequenzen angewendet, beispielsweise
Rollenspiele, Fallarbeiten oder Fall-
analysen. Die Umsetzung der Hand-
lungskompetenzen wird anhand von
Umsetzungsauftrigen geiibt. Zudem
erwerben die Lernenden in Form
von Praktika Handlungskompetenzen
in Unternehmen.

Semesterzeugnisnote

Die schulischen Leistungen in den
Handlungskompetenzbereichen,
im Wahlpflichtbereich sowie in der
gewihlten Option werden am Ende
jedes Semesters benotet. Basierend
daraufwird aus diesen Einzelnoten
eine gesamthafte Semesterzeugnis-
note errechnet.
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Standardsprache
Die lokale Landessprache am
Schulort.

Uberbetriebliche Kurse (iiK)

In der kaufminnischen Grundbil-
dung werden diese obligatorischen
Kurse von den zugelassenen Ausbil-
dungs- und Priifungsbranchen durch-
gefiihrt. Sie ergidnzen die betriebliche
und schulische Bildung, indem sie
branchenspezifische Instrumente,
Kompetenzen und Fertigkeiten vermit-
teln und es den Lernenden ermdgli-
chen, ausserhalb des Lehrbetriebs zu
trainieren, sich auszutauschen und die
Praxis zu reflektieren.

liK-Kompetenznachweis ((iK-KN)

Wihrend der drei Lehrjahre erfol-
gen in jeder Branche zwei {iK-Kompe-
tenznachweise. Jeder tiK-KN umfasst
dabei eine Kurseinheit von mindestens
drei Tagen. Die iK-KN zdhlen als
Erfahrungsnoten fiir das Qualifika-
tionsverfahren (QV).

Vertiefungsarbeit

Im Rahmen der schulischen Ausbil-
dung verfassen angehende Kaufleute
EFZ eine sogenannte Vertiefungsarbeit,
und zwar im Handlungskompetenzbe-
reich A «Handeln in agilen Arbeits-
und Organisationsformen». Im Rahmen
der miindlichen Priifung des Hand-
lungskompetenzbereichs A prisentie-
ren die Lernenden ihre Vertiefungsarbeit.

Wahlpflichtbereiche

Die Wahlpflichtbereiche werden zu
Beginn der Ausbildung festgelegt.
Lernende kdnnen zwischen zwei
Wahlpflichtbereichen wihlen:

a) Zweite Fremdsprache

b) Individuelle Projektarbeit

Fiir Lernende, die nach der Lehre
eine Berufsmaturitit (BM 2) absolvie-
ren mochten, ist der Besuch des
Wahlpflichtbereichs a von Vorteil.

Fachgruppe wbp - «Wir Berufs-
und Praxisbildner:innen»

Berufs- und Praxisbildner:innen
erhalten in der Fachgruppe des Kauf-
ménnischen Verbands Schweiz praxis-
nahe Unterstiitzung durch Beratung,
Informationsmaterialien und
Networking-Events.

Nutzliche Links

Kaufménnischer Verband Schweiz kfmv.ch
Fachgruppe wbp - «Wir Berufs- und Praxisbildner:innen» kfmv.ch/wbp

Weitere niitzliche Links

Adressen Berufsbildungsidmter afb.berufsbildung.ch

Bildung Kaufleute Schweiz (BIKAS) bildung-kaufleute-schweiz.ch
Interessengemeinschaft Kaufminnische Grundbildung Schweiz (IGKG) igkg.ch

Schweizerische Berufsbildungséimter-Konferenz (SBBK) sbbk.ch

Schweizerische Konferenz kaufménnischer Berufsschulen (SKKBS) skkbs-csepc.ch
Staatssekretariat fiir Bildung, Forschung und Innovation (SBFI) sbfi.admin.ch
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Dank

An dieser Stelle méchten wir uns
bei allen beteiligten Personen be-
danken, die uns bei der Erarbeitung des
vorliegenden Ratgebers unterstiitzt
haben.

Unser besonderer Dank gilt Regula
Rothen, Vorstandsmitglied Bildung
Kaufleute Schweiz (BIKAS), sowie
Ingrid Hertach und Christine Loffel
von der Geschiftsstelle der Interessen-
gemeinschaft Kaufménnische Grund-
bildung Schweiz (IGKG), von denen
wir ein umfassendes Feedback
erhalten haben.

Ein ebenso herzliches Dankeschon
mochten wir Vera Class, Berufs-
bildungsexpertin und Inhaberin der
Heartwork GmbH, aussprechen, die

uns dank ihrer breiten Expertise

im Bereich der betrieblichen Grund-
bildung inhaltlich enorm unterstiitzen
konnte. Dasselbe gilt fiir Peter Kaeser
und Markus Gsteiger von der WKS KV
Bildung Bern. Sie haben uns im
Bereich der schulischen Grundbildung
ihr ausfiithrliches Wissen zur Ver-
figung gestellt. Schliesslich bedanken
wir uns bei Patrick Brindle vom

KBZ St. Gallen, der uns zum Thema
Berufsmaturitit wertvolle Inputs lieferte,
bei Patricia Summer Rossi, Fach-
spezialistin Berufsbildung bei der
Eawag, fiir ihr differenziertes Feed-
back aus der betrieblichen Praxis
sowie bei Patrick Lisser vom Amt fiir
Berufsbildung des Kantons Schwyz,
der uns zu diversen Umsetzungs-
fragen Auskunft gab.
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