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1. BiVo 2023 im Zeichen der 

Handlungskompetenzorientierung



BIVO Kaufleute EBA und EFZ 2023 – warum?

Staatssekretariat für 

Bildung, Forschung 

und Innovation (SBFI)

• Regelmässige 

Reform der 

Bildungsverordnungen

Schweizerische Konferenz 

der kaufm. Ausbildungs- + 

Prüfungsbranchen SKKAB

Vision

• Kompetenzorientierung für 

alle Lernorte

• Ganzheitliche 

Lernortkooperation



BiVo 2023 – Kaufleute EBA

Was spielt in die Bildungsverordnung hinein?

▪ Bildungssystem

▪ betriebliche Umsetzung

▪ Überbetriebliche Kurse

▪ Berufsfachschule (Allgemeinbildung muss gewährleistet sein)

▪ Qualifikationsverfahren



Bivo Kaufleute 2022 – warum?

Es ist die Aufgabe der Grundbildung (betrieblich 

und schulisch) die Berufseinsteiger:innen für diese 

Arbeitswelt fit zu machen!

Kaufleute EBA müssen über zentrale 

Handlungskompetenzen verfügen!



Prämissen
1. Die Umsetzung der Handlungskompetenzorientierung erfolgt im Sinne eines 

kohärenten Systems

▪ auf der Grundlage von handlungskompetenzorientierten Bildungserlassen

▪ aufeinander abgestimmten Umsetzungsinstrumenten

▪ auf Lernortkooperation

▪ mit den Zielen von Individualisierung,  Differenzierung, Flexibilisierung und

Durchlässigkeit.

2. Dabei steht die konsequente Förderung

▪ von überfachlichen Kompetenzen

▪ die Befähigung zu eigenständigem und reflektiertem  Handeln

▪ sowie zum lebenslangen Lernen

im Zentrum.
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3. Die zweijährige berufliche Grundbildung soll den individuellen Bedürfnissen der Lernenden

▪ mit einem besonders differenzierten  Lernangebot

▪ und angepasster Didaktik

Rechnung tragen.

4. Die betriebliche und überbetriebliche Bildung ist in erster Linieauf die Konzepte 

und Umsetzungsinstrumente der Ausbildungs- und  Prüfungsbranche Dienstleistung 

und Administration (D&A) ausgerichtet. Die Umsetzungsinstrumente werden 

stufengerecht und zielgruppenspezifisch adaptiert und umgesetzt.

5. Über branchenspezifische Konzepte und gezielte Massnahmen soll auch der Übertritt 

in eine verkürzte Zweitlehre unterstützt werden.
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BiVo 2023 – Kaufleute EBA

▪ Übergreifende Kompetenzorientierung
▪ Orientierung an Arbeitsprozessen und praktischen Handlungsfeldern

▪ Abbildung von zukünftigen Herausforderungen im Berufsfeld

▪ Aufbau von ganzheitlichen Handlungskompetenzen bei den Lernenden

▪ Abkehr von den typischen Ausbildungsfächern im Bildungsplan und in der 

Umsetzung

▪ Überprüfung der Handlungskompetenzen im Qualifikationsverfahren

▪ Aufbau von entsprechenden Instrumenten für die individuelle 

Lernprozesssteuerung über alle Lernorte



Kompetenzen sind …

Fähigkeiten in offenen, überschaubaren, komplexen, 

dynamischen und zuweilen chaotischen Situationen 

kreativ und selbstorganisiert zu handeln.

(Erpenbeck und Heyse, 2007)



Kompetenzenmodell

Die branchenspezifische Ausrichtung des Modells

▪ branchenspezifische Kompetenzausprägungen

▪ Inhalte sind für Lernenden einer Branche relevant

▪ Entwicklungsorte: die überbetrieblichen Kurse und der Lehrbetrieb

Nutzen

▪ branchenspezifischer Kontext rückt ins Zentrum

▪ Stärkung der Handlungsfähigkeit der Lernenden im spezifischen 

Arbeitsumfeld

▪ höherer Wirkungsgrad der Kompetenzentwicklung



2. Qualifikationsprofil



Die beruflichen Anforderungen stehen 
im Zentrum der Kompetenzmessung
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Qualifikationsprofil anders dargestellt



Qualifikationsprofil

Das Fundament des Modells

▪ zentrale kaufmännische Kompetenzen schulen

▪ Inhalte sind für alle Lernenden relevant

▪ Entwicklungsorte: die Berufsfachschule und der Lehrbetrieb

Nutzen

▪ klare Ausrichtung auf die Schlüsselkompetenzen des Berufs

▪ Stärkung der Berufsidentität

▪ erstmals identische Handlungskompetenzbereiche für alle Lernorte



3. Ausbildung im Überblick



Die beruflichen Anforderungen stehen 

im Zentrum der Kompetenzmessung



Konsequenzen für die Berufsfachschule

▪ Die Handlungskompetenzen sind die «neuen» Fächer.

▪ Die Abschlussprüfungen erfolgen in den Handlungskompetenzen.

Es braucht 

▪ eine Bildungsverordnung

▪ einen Bildungsplan für die schulische Ausbildung (und die betriebliche 

Ausbildung)

▪ einen Rahmenlehrplan (nationales Umsetzungskonzept) für die Berufsfachschule

▪ einen nationalen Lehrplan Allgemeinbildung

▪ ein Planungsmodell für den handlungskompetenzorientierten Unterricht



Bildungsverordnung und Bildungsplan

liegen für Kaufleute EBA vor, sie wurden am 16. August 2021 

verabschiedet.



Nationaler Lehrplan «Allgemeinbildung» 
für Kaufleute EBA

ist erlassen.



Nationales Umsetzungskonzept 
Berufsfachschule Kaufleute EBA

sind 

verabschiedet.



4. Lernortskooperation



Die Kompetenzmessung erfolgt 

abgestimmt unter den 

Lernorten und  berücksichtigt 

die individuelle Entwicklung 

der Lernenden.

ganzheitliche Lernortskooperation –

Persönliches Portfolio (aus Sicht Lernende)



Die Umsetzungsinstrumente im

Überblick

Lernort Betrieb

− Ausbildungsplan

− Praxisaufträge

− Kompetenzraster

− Leitfaden Qualifikations-

gespräch

− Bildungsbericht

− Beurteilungsinstrumente für  

betriebliche Erfahrungsnote

Lernort üK

− Rahmenreglement SKKAB für

die überbetrieblichen Kurse

− Organisationsreglemente  

Ausbildungs- und Prüfungs-

branchen IGKG Schweiz

− Lernortkooperationstabellen

− Lehrplan üK

− Detailkonzepte Prüfungen

(üK-Kompetenznachweis)

Lernende/r

− Persönliches Portfolio  

(Lerndokumentation)

Lernort Berufsfachschule

− Organisationsmodelle

− Tabelle Lernortkooperation

− Detailkonzepte

− Nationaler Lehrplan

Allgemeinbildung EBA

− Nationale Umsetzungskonzepte 

Berufsfachschule EBA

− Kompetenzorientierte Lern-

medien

− Muster Prüfungsaufgaben

igkg.ch/bueroassistentin-eba/grundlagendokumente/



Lernortskooperation (-tabelle)



Lernortskooperation

Konsequenzen für die Berufsfachschule

▪ klare Rollenteilung zwischen den Lernorten →

▪ Aufgabe der Berufsfachschule: Vermittlung von Grundlagentheorie und 

Fertigkeiten



5. Berufsfachschule



Begleitete Selbstorganisation und 
hohe Eigenaktivität bei den Lernenden 
ist die zentrale Basis

Aufbau von Fertigkeiten, d. h. Kompetenzentwicklung ist ein 

individueller Prozess.



Ausrichtung

des  

Unterrichts

Kompetenzorientiertes  

Bildungsangebot

Ganzheitlicher  

Kompetenzaufbau

Die Lernenden sind Zentrum

des Bildungsgeschehens. 

Sie lernen aktiv in einem

selbstgesteuerten, sozialen 

und emotionalen Prozess.

Lehrpersonen

lehren als Lerncoach, 

unterstützen die Lernende, 

beraten, begleiten sie und

regen Lern- und Denk-

prozesse an.



Rollenverständnis der Lehrpersonen

Von der Dozentin / dem Dozenten ... … zum Lerncoach



Grundlagen der Kompetenzenzwicklung

Deklaratives Wissen / Theorie
(Knowing what)

• Fakten, Begriffe, Modelle …

• explizites Gedächtnis

• bewusstes Wissen

«Verstehen»

Prozedurales Wissen / Handlungswissen
(Knowing how)

• Denk- und Handlungsmuster

• Prozedurales, implizites Gedächtnis

• Unbewusste Verhaltensroutinen

«Üben, Üben, Üben»

Metakognitives Wissen / Reflexion

• Handlungspläne ableiten

• Grundlage für Routine

«Reflektieren – Handlung 

hinterfragen»

Situatives Wissen / berufliche Erfahrung

• Erfahrungen/Erinnerungen/Erlebnisse

• Üben in verschiedenen Situationen

• sehr individuell

«Erfahrungen sammeln»

Wissen 

zusammenführen

Erkenntnisse Dokumentation

Hinterfragen

1

4 3

2



integrierte

Allgemein-

bildung

Fokus HKB A



Fächer und Lektionen heute

Fach 1. Semester 2. Semester 3. Semester 4. Semester

Deutsch 6 2 2 2

IKA 5 3 3 3

WuG 4 2 2 2

Sport 2 2 0 0

Total 

Lektionen 17 9 7 7



Lektionentafel neu

Unterricht HKB 1. Lj. 2. Lj. Total

a. Berufskenntnisse und Allgemeinbildung

a. Gestalten der beruflichen und persönlichen Entwicklung HKB A 80 80 160

b. Kommunizieren mit Personen unterschiedlicher 

Anspruchsgruppen

HKB B 160 80 240

c. Zusammenarbeiten in betrieblichen Arbeitsprozessen HKB C 120 80 200

d. Betreuen von Infrastrukturen und Anwendung von 

Applikationen

HKB D 120 0 120

e. Aufbereiten von Informationen und Inhalten HKB E 80 40 240

Total Berufskenntnisse und Allgemeinbildung 560 280 840

b. Sport 80 40 120

Total Lektionen 640 320 960

40 Jahreslektionen = 1 Wochenlektion

80 Jahreslektionen = 2 Wochenlektionen

120 Jahreslektionen = 3 Wochenlektionen

160 Jahreslektionen = 4 Wochenlektionen



HKB und Lektionen morgen
Unterricht HKB 1. Lj. 2. Lj. Total

a. Berufskenntnisse und Allgemeinbildung

a. Gestalten der beruflichen und persönlichen Entwicklung HKB A 2 2 4

b. Kommunizieren mit Personen unterschiedlicher 

Anspruchsgruppen

HKB B 4 2 6

c. Zusammenarbeiten in betrieblichen Arbeitsprozessen HKB C 3 2 5

d. Betreuen von Infrastrukturen und Anwendung von 

Applikationen

HKB D 3 0 3

e. Aufbereiten von Informationen und Inhalten HKB E 2 1 3

Total Berufskenntnisse und Allgemeinbildung 14 7 21

b. Sport 2 1 3

Total Lektionen pro Woche (bei 40 Schulwochen pro Jahr) 16 8 24

Total Tage pro Woche 2 1



Neu: Fremdsprachenerwerb

Im HKB B Kommunizieren mit Personen unterschiedlicher 

Anspruchsgruppen ist eine Fremdsprache (Französisch oder 

Englisch, Niveau A2) integriert.

▪ Im 1. Lehrjahr gibt es im Handlungskompetenzbereich B das 

Grundlagenlernfeld 5 «In einer Fremdsprache kommunizieren». Dafür 

stehen 50 der 160 Lektionen zur Verfügung: rund 1 Lektion pro Woche 

und noch 10 Lektionen dazu.

▪ Im 2. Lehrjahr, wiederum im Handlungskompetenzbereich B, gibt es das 

Grundlagenlernfeld 2 «In einer Fremdsprache kommunizieren». Dafür 

stehen 60 der 80 Lektionen zur Verfügung: 1 Lektion pro Woche und noch 

20 Lektionen dazu.



Begleitete Selbstorganisation und hohe 
Eigenaktivität bei den Lernenden ist die 
zentrale Basis

Konsequenzen für die Berufsfachschule

▪ kompetenzorientierter Unterricht

▪ selbstorganisierter Unterricht

▪ Methodenvielfalt



6. Lehrpersonen



Die Rolle der Lehrperson wird facettenreicher

Sie unterstützen die 

Lernenden im 

Teamlernprozess.

Sie erstellen 

Unterrichts-

unterlagen, die 

selbstorganisiertes 

Lernen ermöglichen.

Rolle der 
Lehrperson

Sie überprüfen den 

Lernfortschritt.

Sie unterstützen 

die Lernenden in 

den blended-

learning-Phasen.

Sie unterstützen 

die Lernenden im 

Lernprozess mit 

ihrem Fachwissen.

Sie unterstützen die 

Lernenden im 

Lernprozess.

Lerncoach
Team-

begleiter/inFach-
experte/in

IT-Tutor/in

Prüfungs-
experte/in

Entwickler/in

Sie erstellen 

Prüfungsaufgaben.

Entwickler/in



7. Qualifikationsverfahren schulische 

Ausbildung



Die Grundsystematik

• Bildung in beruflicher Praxis

(4 Kompetenznachweise Betrieb)

• Unterricht Berufskenntnisse und  

Allgemeinbildung

(Mittel Semesterzeugnisnoten BFS)

• Überbetriebliche Kurse

(2 üK-Kompetenznachweise)

Vertiefungsarbeit  

Allgemeinbildung zum  

persönlichen Portfolio  

(vgl. Lehrplan  

Allgemeinbildung)

ERFAHRUNGSNOTEN

Praktische Arbeit

Mündliche geleitete Fallarbeit

bestehend aus mind. 3 verschiedenen 

Methoden über alle HKB

Berufskenntnisse und  

Allgemeinbildung

mündliche/schriftliche Prüfungen über 

alle HKB

ABSCHLUSSPRÜFUNG BETRIEB

ABSCHLUSSPRÜFUNG SCHULE

Mein Fundament  Kompetenzraster

pro Handlungskompetenz

Meine beruflichen Erfahrungen  

Praxisaufträge mit Dokumentation pro  

Handlungskompetenz (üK/Betrieb)

PERSÖNLICHES PORTFOLIO

(vgl. Lehrplan Allgemeinbildung)

PERSÖNLICHES PORTFOLIO

(vgl. Lehrplan Allgemeinbildung)



7.1 Erfahrungsnote Berufsfachschule –
Allgemein

Fokus

▪ Grundlagenwissen und Fertigkeiten in den Handlungskompetenzbereichen 

und in der Allgemeinbildung erwerben

▪ Englisch oder 2. Landessprache (= Französisch)

Umsetzung

▪ Der Unterricht Berufskenntnisse und Allgemeinbildung beinhaltet 

verschiedene Kompetenznachweise.

▪ Das Ergebnis dieser Kompetenznachweise wird in den Semester-

zeugnissen abgebildet.



Semesterzeugnisnoten

Berufsfachschulen
▪ Pro Semester wird jeder HKB mind. dreimal geprüft.

▪ Pro Prüfung (Probe) werden die erreichten Punkte in eine Note umgerechnet. 

Das Mittel aus diesen Noten ergibt die Semesterzeugnisnote je HKB.

Semesterzeugnisnote pro Handlungskompetenzbereich

Allgemeinbildung/

Berufskenntnisse 

Jede Probe besteht aus folgenden Elementen:

Element 1: deklaratives Wissen (Theorie – «knowing what»)

Element 2: prozedurales Wissen (Handlungswissen – «knowing how»)

Erfahrungsnote = Mittel der Semesterzeugnisnoten aller HKB



Fokus

▪ Grundlagen und Fertigkeiten in allen HKB inkl. Allgemeinbildung

▪ Anwendung Englisch oder 2. Landessprache

7.2 Abschlussprüfung Berufsfachschule –
Berufskenntnisse und Allgemeinbildung



Umsetzung

HKB A
mündlich, 30 Minuten

HKB B
mündlich, 20 Minuten

(exkl. 40 Minuten Vorbereitung)

HKB C, D und E
schriftlich, 60 Minuten

▪ zentrale Erkenntnisse aus der 

Vertiefungsarbeit

Allgemeinbildung zum 

persönlichen Portfolio 

präsentieren

▪ Konkretisierungs- und Ver-

ständnisfragen beantworten

▪ 1 «Critical Incident» und 1 

«Mini Case» bearbeiten

Fokus

▪ Präsentationsfähigkeit

▪ Ableiten von Konsequenzen

▪ Analyse- und Anwendung

▪ Rollenspiel: Gespräch mit 

Kunde/Kundin (20’ Vorberei-

tung,10’ Gespräch)

▪ Rollenspiel: Gespräch mit 

Lieferant:in (20’ Vorbereitung, 

10’ Gespräch)

Eines der beiden Rollenspiele 

erfolgt in Englisch bzw. der 

zweiten Landessprache.

Fokus

▪ Kommunikationsfähigkeit

▪ Englisch / 2. Landessprache

▪ 3 Handlungssimulationen 

(1 Handlungssimulation pro 

HKB) à 20’

▪ 1 Handlungssimulation wird 

in Englisch oder in der zweiten 

Landessprache ausgeführt

Fokus

▪ Umsetzungsfähigkeit

▪ Englisch / 2. Landessprache



HKB A – Präsentation und 

aktive Anwendung

HKB B
Rollenspiele

HKB C, D und E
Handlungssimulationen

Teil 1: Präsentation
▪ Präsentiert die/der Lernende die  

wichtigsten Aspekte aus der  

Vertiefungsarbeit Allgemeinbildung  

zum persönlichen Portfolio  

nachvollziehbar?

▪ Beantwortet die/der Lernende  

Konkretisierung- und  Verständnis-

fragen zur Vertiefungsarbeit 

umfassend?

Teil 2: Aktive Anwendung
Critical Incident:
▪ Beschreibt und begründet die/der  

Lernende das Vorgehen korrekt?

Mini Case:
▪ Analysiert die/der Lernende die  

Situation umfassend und leitet er/sie 

geeignete Massnahmen ab?

Rollenspiel: 1. Landessprache
▪ Führt der/die Kandidat/in das 

Gespräch strukturiert, rollenkonform 

und zuhörerorientiert?

▪ Setzt der/die Kandidat/in 

wichtige Methoden und 

Techniken eines Beratungs-, 

Verkaufs- oder Verhandlungs-

gesprächs zielführende ein?

Rollenspiel: Englisch oder 2. 

Landessprache
▪ Drückt sich der/ die Kandidat/in  

verständlich und nachvollziehbar aus 

und  versteht er/sie Fragen und 

Anliegen des  Gegenübers korrekt?

▪ Führt der/die Kandidat/in das 

Gespräch  strukturiert, rollenkonform 

und  zuhörerorientiert und unter 

Einsatz der  wichtigsten Methoden 

und Techniken?

Pro Handlungssimulation 4  
massgeschneiderte Kriterien.

zu erreichende Punkte: 12 zu erreichende Punkte: 12 zu erreichende Punkte: 36

Beurteilungskriterien



Gewichtung der schulischen Prüfungen 

HKB

Position HKB Prüfungsform Prüfungsdauer Gewichtung

1 HKB A
Präsentation und aktive 

Anwendung (mündlich)
30’ 1/5

2 HKB B Rollenspiele (mündlich)
20’

(40’ Vorbereitungs-

zeit)

1/5

3 HKB C, D und E
Handlungssimulationen 

(schriftlich)
60’ 3/5

Total 1 bis 3 110’ 5/5



Ermittlung der schulischen Abschlussnote

Handlungskompetenz-

bereiche

Inhalte Punkte (Kriterien)

HKB A mündlich Präsentation und aktive 

Anwendung

12 Pkt. (4 Kriterien)

HKB B mündlich Rollenspiele 12 Pkt. (4 Kriterien)

HKB B, C und D schriftlich Handlungssimulationen 36 Pkt. (12 Kriterien)

Die Beurteilung der einzelnen Prüfungsteile wird auf Basis von 

standardisierten Beurteilungskriterien in Punkten vorgenommen.

Für die Berechnung der Gesamtnote werden die Punkte aller Prüfungsteile 

addiert.

Die Punkte werden anhand folgender Formel in eine Note (keine Teilnoten) 

umgerechnet: (erzielte Punktzahl x 5 : 36) + 1



Ausgestaltung und Gewichtung des 

Eidgenössischen Berufsattests

Prüfungsteil Ausgestaltung Gewichtung

Praktische Arbeit 

Lehrbetrieb

▪ geleitete Fallarbeit bestehend aus mind. 3 

verschiedenen Methoden zur Abdeckung aller 

HKB

Fallnote: 30 %

Berufskenntnisse und 

Allgemeinbildung 

Schule

▪ Präsentation und aktive Anwendung in Bezug 

auf die Vertiefungsarbeit Allgemeinbildung

▪ Rollenspiele (inkl. Fremdsprache)

▪ Handlungssimulationen (inkl. Fremdsprache)

30 %

Erfahrungsnoten 

Lehrbetrieb, üK, 

Schule

Total

▪ Bildung in beruflicher Praxis (4 Kompetenz-

nachweise Lehrbetrieb)

▪ Überbetrieblicher Kurs (2 Kompetenznachweise)

▪ Unterricht Berufskenntnisse und Allgemein-

bildung (Durchschnitt aus 4 Semester-

zeugnissen)

40 %

25 % Anteil

25 % Anteil

50 % Anteil



Danke fürs Zuhören


