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• Betriebliche Ausbildung

• Das Qualifikationsverfahren

• Fragerunde
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Das neue KV
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Anforderungen an die Lernenden (1/2)
Kauffrau/Kaufmann EBA Kauffrau/Kaufmann EFZ Kauffrau/Kaufmann EFZ mit BM 1

Abschluss Eidg. Berufsattest Eidg. Fähigkeitszeugnis Eidg. Fähigkeitszeugnis mit Berufsmaturität

Dauer 2 Jahre 3 Jahre 3 Jahre

Schulische 
Voraussetzungen

• abgeschlossene Volksschule
• gute mündliche und schriftliche 

Kenntnisse der regionalen Landessprache
• Voraussetzungen zum Erlernen einer

Fremdsprache

• abgeschlossene Volksschule mit mittleren 
bis guten Leistungen

• gute mündliche und schriftliche 
Kenntnisse der regionalen Landessprache

• Voraussetzungen zum Erlernen von zwei
Fremdsprachen

• abgeschlossene Volksschule mit guten bis 
sehr guten Leistungen auf der Stufe Sek I

• hohe schulische Lernbereitschaft und 
allenfalls eine bestandene Aufnahmeprüfung 
(kantonal geregelt)

Ausbildungsform Duale Ausbildung im Lehrbetrieb und in der 
Berufsfachschule

Duale Ausbildung im Lehrbetrieb und in der 
Berufsfachschule (BOG) oder vollschulische 
Ausbildung mit integriertem Praktikum (SOG) 

Duale Ausbildung im Lehrbetrieb und in der 
Berufsfachschule (BOG) oder vollschulische 
Ausbildung mit integriertem Praktikum (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 

2 Tage pro Woche während der ganzen
Ausbildung.

Erweiterte Allgemeinbildung in Mathematik, 
Geschichte, Politik, Technik und Umwelt
(vgl. Rahmenlehrplan BM).
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Anforderungen an die Lernenden (2/2)
Kauffrau/Kaufmann EBA Kauffrau/Kaufmann EFZ Kauffrau/Kaufmann EFZ mit BM 1

Handlungs-
kompetenzbereiche

• Gestalten der beruflichen und persönlichen 
Entwicklung

• Kommunizieren mit Personen 
unterschiedlicher Anspruchsgruppen

• Zusammenarbeiten in betrieblichen 
Arbeitsprozessen

• Betreuen von Infrastrukturen und anwenden 
von Applikationen

• Aufarbeiten 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

Es gelten die gleichen Handlungskompetenz-
bereiche wie für Kauffrau/Kaufmann EFZ.

Fremdsprachen Alle Lernenden erlernen im Rahmen der 
Ausbildung eine Fremdsprache auf dem Niveau 
A2. Diese wird vom Kanton festgelegt.

Alle Lernenden erlernen im Rahmen der 
Ausbildung zwei Fremdsprachen. In der ersten 
Fremdsprache, welche vom Kanton festgelegt 
wird, erwerben die Lernenden vertiefte 
mündliche und schriftliche Kompetenzen (Niveau 
B1). Die zweite Fremdsprache wird im Rahmen 
der Wahlpflichtbereiche vermittelt.

Zwei Fremdsprachen werden sowohl im 
Rahmen des Grundlagenbereichs der EFZ-Lehre 
sowie der Berufsmaturität unterrichtet. Deshalb 
haben Lernende, welche die Berufsmaturität 
absolvieren, mehr Unterrichtslektionen in den 
Fremdsprachen und erreichen folglich in beiden 
Sprachen das hohe Sprachniveau von 
mindestens B2.

Perspektiven • In den Arbeitsmarkt einsteigen
• In die berufliche Grundbildung 

Kauffrau/Kaufmann EFZ übertreten (2 oder 3 
Jahre, je nach persönlichen Voraussetzungen)

• Weiterbildungen auf Zertifikatsstufe (ohne 
eidg. Abschluss)

• In den Arbeitsmarkt einsteigen
• Eine höhere Berufsbildung (Berufs- und 

höhere Fachprüfungen, Höhere Fachschulen)
• Die Berufsmaturität im Anschluss absolvieren 

(BM2)

• In den Arbeitsmarkt einsteigen
• An einer Fachhochschule studieren
• Unter bestimmten Voraussetzungen an einer 

pädagogischen Hochschule studieren
• Die Passerelle zu universitären Hochschulen 

absolvieren
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Link : Anforderungen an Lernende ab 2023

https://www.skkab.ch/download/anforderungen-an-die-lernenden/?wpdmdl=5117&refresh=62f903d81dd161660486616


Der Arbeitsplatz als zentraler Lernort

Betrieb

BFS

üK
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• Vertiefen von berufsspezifischen Fertigkeiten
• Aufbau Methoden-, Sozial und Selbstkompetenz
• Förderung Reflexion Praxiserfahrung

• Aufbau von zentralen 
Fertigkeiten, 
Handlungswissen und 
Routine

• Theoretisches Wissen
• Aufbau von Handlungswissen 

und erste Fertigkeiten
• Gängige Arbeitsschritte 

erläutern und zerlegen



Übersicht Handlungskompetenzen Kauffrau/Kaufmann EBA
Handlungskompetenzbereiche Handlungskompetenzen

a Gestalten der beruflichen und 
persönlichen Entwicklung 

a1: Kaufmännische 
Kompetenzentwicklung überprüfen

a2: Eigene Arbeiten im kaufmännischen 
Arbeitsalltag organisieren

a3: Mit Veränderungen im kauf-
männischen Arbeitsbereich umgehen

a4: Grundlegende gesellschaftliche und 
politische Themen im Handeln 
einbeziehen

b Kommunizieren mit Personen 
unterschiedlicher Anspruchsgruppen

b1: Kunden sowie Lieferanten 
empfangen 

b2: Anliegen von Kunden sowie 
Lieferanten entgegennehmen und 
bearbeiten

b3: Informations- und 
Beratungsgespräche mit Kunden sowie 
Lieferanten führen

c Zusammenarbeiten in betrieblichen 
Arbeitsprozessen

c1: In unterschiedlichen Teams zur 
Bearbeitung kaufmännischer Aufträge 
zusammenarbeiten

c2: Schnittstellen in betrieblichen 
Prozessen unter Anleitung betreuen 

c3: Kaufmännische Unterstützungs-
prozesse umsetzen

d Betreuen von Infrastrukturen und 
anwenden von Applikationen 

d1: Sitzungen und Anlässe organisieren d2: Applikationen im kaufmännischen 
Bereich anwenden

e Aufbereiten von Informationen und 
Inhalten

e1: Informationen gemäss Auftrag 
recherchieren 

e2: Betriebsbezogene Inhalte 
aufbereiten 

e3: Betriebsbezogene Daten auswerten 
und aufbereiten 
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Betriebliche Ausbildung



Betriebliche Ausbildung11

Beurteilung

Entwicklung

Pr
o 

Se
m

es
te

r
Pr

o 
Se

m
es

te
r

Pr
o 

Se
m

es
te

r
La

uf
en

d

O
nl

in
e-

Le
rn

do
ku

m
en

ta
tio

n 
fü

hr
en

Au
sb

ild
un

g 
pl

an
en

Qualifikationsgespräch
Grundlage für Erfahrungsnote und 

Zielvereinbarung fürs nächste Semester

Erfahrungsnote
Ergebnis aus Qualifikationsgesprächen

Ausbildungsplan

Auftragserteilung

Selbst- und Fremdeinschätzung
der Kompetenzentwicklung

UmsetzungRückmeldung

Praxisauftrag

Kompetenzraster

Bildungsbericht

Leitfaden 
Qualifikations-

gespräch

Beurteilungs-
instrumente Persönliches 

Portfolio



Praxisaufträge
• Zentrales Element zur Steuerung der Ausbildung
• Berufsbildner gibt Anstoss für die Umsetzung der Praxisaufträge 

und gibt die Rahmenbedingungen vor
• Lernende dokumentieren Vorgehen, Ergebnisse, Erkenntnisse in 

der Online-Lerndokumentation
• Total 40 PA über beide Lehrjahre verteilt
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Kompetenzraster
• Pro Semester eine Selbst- und eine Fremdeinschätzung 

anhand von vorgegebenen Leitfragen und Kompetenzkriterien
• Basieren auf den Praxisaufträgen
• Ergebnisse fliessen in die Qualifikationsgespräche ein
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Qualifikationsgespräch
• Pro Semester ein Qualifikationsgespräch zur Beurteilung des Kompetenzstandes und der Leistungen

• Fokus auf Stärken und Optimierungspotenzial

• Ergebnisse werden im Bildungsbericht festgehalten und fliessen in die betriebliche Erfahrungsnote ein
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Bildungsbericht
• Zusammenfassung der Ergebnisse des halbjährigen 

Qualifikationsgesprächs
• Ist auf Verlangen den kantonalen Behörden vorzuweisen
• Vorlage wird auf Konvink zur Verfügung gestellt
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Muster-BiB
einfügen



Betriebliche Erfahrungsnote
• Wird pro Semester erteilt 
• Leistung und Einsatz der Lernenden wird beurteilt 
• Bewertungsraster wird auf Konvink zur Verfügung gestellt 
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Auszug Beurteilungsinstrument Kompetenznachweis Betrieb -
vollständige Vorlage Beurteilungsinstrumente Betrieb

https://igkg.ch/download/beurteilungsinstrumente/?wpdmdl=7535&refresh=62fb9bbf08b4f1660656575


Digitale Arbeits- und Lernumgebung Konvink
• Unterstützt Berufsbildner:innen in der Ausbildungsplanung sowie in den Phasen der Kompetenzentwicklung und

-beurteilung
• Stellt sicher, dass alle zentralen Handlungskompetenzen in der  Ausbildung abgedeckt werden
• Unterstützt Lernende in der gezielten Kompetenzentwicklung und  Selbsteinschätzung
• Vermittelt Grundlagenwissen und berufskundliche schulische Handlungsbausteine
• Die Lernenden führen während ihrer Ausbildung eine digitale Lerndokumentation, welche als persönliches 

Portfolio dient
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Beispiel Dashboard Arbeits- und Lerndokumentation BDS



ÜK-Programm18



Betriebliche Ausbildungsübersicht 19



Das Qualifikationsverfahren
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Qualifikationsverfahren (1/4)
Während der Lehrzeit:

Erfahrungsnoten
• Ø von 4 betriebliche Kompetenznachweisen  Erfahrungsnote Bildung berufliche Praxis

• Ø von 2 üK-Kompetenznachweisen  Erfahrungsnote überbetriebliche Kurse

• Ø von 4 Semesterzeugnisnoten  Erfahrungsnote Unterricht in den Berufskenntnissen und in der Allgemeinbildung
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Qualifikationsverfahren (2/4)
Gegen Ende der Lehrzeit:

Betriebliche Abschlussprüfung: Praktische Arbeit
• Branchenspezifische geleitete Fallarbeit als mündliche Prüfung von 40 Minuten
• Basis ist die Online-Lerndokumentation
• Geprüft werden Handlungskompetenzen von a bis e
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Pos Handlungskompetenzbereich Form Dauer Gewichtung
1 a: Gestalten der beruflichen und persönlichen Entwicklung Postkorbübung 10’ 25 %
2 b: Kommunizieren mit Personen unterschiedlicher Anspruchsgruppen Rollenspiel 15’ 25 %

3
c: Zusammenarbeiten in betrieblichen Arbeitsprozessen
d: Betreuen von Infrastrukturen und Anwenden von Applikationen
e: Aufbereiten von Informationen und Inhalten 

Handlungs-
simulation /
Critical Incidients

15’ 50 %



Gesamtsystematik QV Kauffrau/Kaufmann EBA
1. Lehrjahr 2. Lehrjahr 3. Lehrjahr Gewichtung im Notenausweis
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Legende: BKN = Betrieblicher Kompetenznachweis
HKB = Handlungskompetenzbereich
PA = Praktische Arbeit

BK/AB = Berufskenntnisse/Allgemeinbildung
SZN = Semesterzeugnisnote
WPB = Wahlpflichtbereich

GZSN = gesamthafte Zeugnisnote

PA

BK / AB Ø der 3 
Prüfungspositionen



Ausblick
Coming soon: 
• Regionale Schulungen für Ausbildungsverantwortliche, Berufs- und Praxisbildende ab März 2023

Die Kurse werden ab Ende November über die Website der IGKG Bern ausgeschrieben – Sie werden mit E-Mail über 
die Ausschreibung informiert.

• Bleiben Sie mittels SKKAB Newsletter und den Webseiten der SKKAB und IGKG Schweiz auf dem Laufenden
• Beachten Sie die Informationen der Berufsfachschule 

Links
www.igkg.ch
www.skkab.ch
Anforderungen an die Lernenden
Anforderungen an die Ausbildungsplätze
Bildungsplan Kauffrau/Kaufmann EBA

26

http://www.igkg.ch/
http://www.skkab.ch/
https://www.skkab.ch/download/anforderungen-an-die-lernenden/?wpdmdl=5117&refresh=62f49513ab0de1660196115
https://www.skkab.ch/download/anforderungen-an-ausbildungsplaetze/?wpdmdl=5118&refresh=62f49514319bf1660196116
https://igkg.ch/download/bildungsplan-eba/?wpdmdl=7274&refresh=63062e19d94fc1661349401


Fragerunde



Bildungsverordnung Kaufleute EBA 2023
Informationen zur schulischen Ausbildung



1. Qualifikationsprofil



Die beruflichen Anforderungen stehen im 
Zentrum der Kompetenzmessung
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Qualifikationsprofil anders dargestellt



2. Ausbildung im Überblick



2.1 Bildungsverordnung und 
Bildungsplan EBA

Sie wurden am
16. August 2021 erlassen.



2.2.Nationaler Lehrplan Kaufleute EBA



2.3 Nationaler Lehrplan «Allgemeinbildung» 
für Kaufleute EBA



2.4 Was ändert sich?

Heute 2023
Unterricht in Fächern
QV betrieblichen und schulischen Teil

Ausbildung und QV sind handlungskompetenz-
orientiert aufgebaut.

Leit-, Richt- und Leistungszielen Handlungskompetenzen

Lernende führen eine Lerndokumentation
Lerndokumentation wird zu einem persönlichen 
Portfolio (elektronisch).

Praktische Prüfung im Lehrbetrieb ist keine Fallnote. 
(Berufspraxis mündlich, Berufspraxis schriftlich)

Die Abschlussprüfung praktische Arbeit wird neu zur 
Fallnote.

EBA (und EFZ)



Was ändert sich?

Heute 2023
Berufsbezeichnung:
Büroassistent/in EBA

Berufsbezeichnung:
Kauffrau/Kaufmann EBA

Eine erste Fremdsprache ist nicht obligatorischer 
Bestandteil der Grundbildung Büroassistent/in EBA.

Neu wird eine erste Fremdsprache auf Niveau A2 für 
alle Lernenden obligatorisch.
Im Kanton Bern ist dies Französisch*.

1. Lehrjahr 1,5 Schultage
2. Lehrjahr 1 Schultag

1. Lehrjahr 2 Schultage
2. Lehrjahr 1 Schultag

1. Lehrjahr 3 Tage ÜK 
2. Lehrjahr 4 Tage ÜK

1. Lehrjahr 4 Tage ÜK
2. Lehrjahr 4 Tage ÜK

Speziell für EBA

Total 7 Tage ÜK Total 8 Tage ÜK

*Grundkenntnisse Französisch sind eine Voraussetzung!



3. Berufsfachschule



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

Aufbau von Fertigkeiten, d. h. Kompetenzentwicklung ist ein 
individueller Prozess.



3.2 Rollenverständnis der Lehrpersonen

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



3.3 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



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



3.4. Schullehrpläne EBA

Seiten des kantonalen Projekts wurden der kantonale Schul-
lehrplan Kaufleute EFZ erstellt.
Der kantonale Schullehrplan für die Kaufleute EBA wird 
diesen Herbst erarbeitet.
Darauf aufbauend erstellen die Lehrpersonen Ihre Planungs-
grundlagen, mit denen sie ihren Unterricht pro Semester 
konkret vorbereiten.



3.6 Lernmedien

*Handlungswissen oder Know how (gewusst wie, Üben) wird in Form von Handlungsbausteinen in den 
Lernmedien abgebildet.

Grundlagenwissen oder Know what (gewusst was, Theorie) wird in Form von Wissensbausteinen in den 
(spezifischen) Lehrmitteln (bspw. Fremdsprachen) abgebildet.

Handlungswissen
Handlungsbausteine (NEU!)

Grundlagenwissen
Wissensbausteine
Lernmedien

HK-Aufträge

Es gibt einen Handlungsbaustein pro 
Handlungskompetenz.

Filmsequenz/Beschreibung, die die zu 
erwerbende Handlungskompetenz 
visualisiert resp. erklärt.

Grundlagenwissen, das zum Erwerb 
der zu erreichenden Kompetenz 
notwendig ist

Praxisanwendungen, prozedurales 
Wissen und interdisziplinäre 
Anwendung
(führt auf das QV hin)

wird an allen drei Lehrorten 
verwendet. Unterricht Unterricht

Von den Branchenorganisationen zur 
Verfügung gestellt Verlage (SKV an der WST) Verlage und Berufsfachschulen



3.7 Schulisch offene Fragen
 Ausgestaltung der Freikurse in Vorbereitung auf einen Übertritt in 

die EFZ-Ausbildung
 Ausgestaltung Förderkurs(e)  Förderkurs Französisch zwingend?
 Anzahl, Zeitpunkt, Inhalt von Leistungsnachweisen pro HKB

(inkl. HKB-Aufträge)  kommt mit der Erstellung des Schullehrplans
 elektronisches Portfolio



4. Qualifikationsverfahren schulische 
Ausbildung



Fokus
 Grundlagen und Fertigkeiten in allen HKB inkl. Allgemeinbildung
 Anwendung Französisch

 Die Ausführungsbestimmungen liegen vor.

4.1 Abschlussprüfung Berufsfachschule –
Berufskenntnisse und Allgemeinbildung



3) Abschlussprüfung Berufskenntnisse und Allgemeinbildung 
(Gewichtungsanteil im QV 30 %)

Handlungskompetenz-
bereiche Dauer und Art der Prüfungen

Anteil Gewichtung 
(Rundung aller 
Prüfungsnoten auf 
halbe und ganze 
Noten)

Noten

HKB A 30 Minuten 
mündlich

Präsentation der Vertiefungs-
arbeit und aktive Anwendung 25 %

HKB B 20 Minuten 
mündlich

Ein Rollenspiel und zwei 
erfolgskritischen Situationen
(= Critical Incidents)

25 %

HKB C bis HKB E
60 Minuten 
schriftlich

drei Handlungssimulationen (inkl. 
eine Handlungssimulation mit 
Französisch)

50 %

Prüfungsnote Berufskenntnisse und Allgemeinbildung gesamt
(= Durchschnitt aus der Summe und Gewichtung der drei Prüfungsnoten, gerundet auf eine 
Zehntelsnote)

30 %

4.2 Schulische Abschlussprüfung im 
Überblick



Grundsystematik – Notenausweis EBA
Erfahrungsnote (Zehntelsnote)
(Ø aller Erfahrungsnoten aus …) Gewichtung Erfa Kaufleute EFZ

1. Lehrbetrieb 25 %

40 %2. üK 25 %

3. Berufsfachschule 50 %

Abschlussprüfung
Praktische Arbeit
(ganze und halbe Note)

Gewichtung Prüfung Kaufleute EFZ

HKB A, 10 Min. mdl., «Postkorbaufgabe» 25 %

30 %
(Fallnote)

HKB B, 15 Min. mdl., Rollenspiel 25 %

HKB C bis E, 15 Min. mdl, 1 Handlungs-
situation und 2 erfolgskritische 
Situationen

50 %

Abschlussprüfung Berufskenntnisse 
und Allgemeinbildung
(ganze und halbe Note)

Gewichtung HKB Kaufleute EFZ

branchenübergreifende Berufskenntnisse 
alle HKB und Allgemeinbildung HKB A
(siehe vorangegangen Folie)

HKB A 25 %
HKB B 25 %

HKB C bis E 50 %
30 %

Bestehensnorm
1. prakt. Arbeit = mind. 4.0
2. Berufskenntnisse und 

Allgemeinbild. = mind. 4.0
3. Gesamtnote = mind. 4.0

Gesamtnote (Zehntelsnote)



Informationsquellen

www.konvink.ch

www.kaufmännische-grundbildung.ch

www.igkg.ch (EBA)
 Kauffrau/Kaufmann EBA  Grundlagendokumente

www.skkab.ch (EFZ)
 Umsetzung ab 2023 
 Dokumente BiVo 202

http://www.igkg.ch/
http://www.skkab.ch/
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GENIAL

LERNE – WERDE
KEIN ABSCHLUSS OHNE ANSCHLUSS
auch in Zukunft!
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