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Das neue KV



* Anforderungen an die Lernenden (1/2)

_ Kauffrau/Kaufmann EBA Kauffrau/Kaufmann EFZ Kauffrau/Kaufmann EFZ mit BM 1

Abschluss
Dauer

Schulische
Voraussetzungen

Ausbildungsform

Schulische Bildung

Eidg. Berufsattest
2 Jahre

» abgeschlossene Volksschule

» gute miindliche und schriftliche
Kenntnisse der regionalen Landessprache

» Voraussetzungen zum Erlernen einer
Fremdsprache

Duale Ausbildung im Lehrbetrieb und in der
Berufsfachschule

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

Eidg. Fahigkeitszeugnis
3 Jahre

» abgeschlossene Volksschule mit mittleren
bis guten Leistungen

+ gute miindliche und schriftliche
Kenntnisse der regionalen Landessprache

* Voraussetzungen zum Erlernen von zwei
Fremdsprachen

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

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

Eidg. Fahigkeitszeugnis mit Berufsmaturitat
3 Jahre

abgeschlossene Volksschule mit guten bis
sehr guten Leistungen auf der Stufe Sek |
* hohe schulische Lernbereitschaft und
allenfalls eine bestandene Aufnahmeprifung
(kantonal geregelt)

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

2 Tage pro Woche wahrend der ganzen
Ausbildung.

Erweiterte Allgemeinbildung in Mathematik,
Geschichte, Politik, Technik und Umwelt
(vgl. Rahmenlehrplan BM).



* Anforderungen an die Lernenden (2/2)
I L e

Handlungs-
kompetenzbereiche

Fremdsprachen

Perspektiven

Gestalten der beruflichen und persoénlichen
Entwicklung

Kommunizieren mit Personen
unterschiedlicher Anspruchsgruppen

» Zusammenarbeiten in betrieblichen
Arbeitsprozessen

« Betreuen von Infrastrukturen und anwenden
von Applikationen

« Aufarbeiten von Informationen und Inhalten

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

* In den Arbeitsmarkt einsteigen

* In die berufliche Grundbildung
Kauffrau/Kaufmann EFZ tbertreten (2 oder 3
Jahre, je nach personlichen Voraussetzungen)

* Weiterbildungen auf Zertifikatsstufe (ohne
eidg. Abschluss)

* 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

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

* |In den Arbeitsmarkt einsteigen

» Eine héhere Berufsbildung (Berufs- und
héhere Fachprifungen, Héhere Fachschulen)

* Die Berufsmaturitat im Anschluss absolvieren
(BM2)

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

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

* In den Arbeitsmarkt einsteigen

* An einer Fachhochschule studieren

» Unter bestimmten Voraussetzungen an einer
padagogischen Hochschule studieren

* Die Passerelle zu universitaren Hochschulen
absolvieren

Link : Anforderungen an Lernende ab 2023



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

" Der Arbeitsplatz als zentraler Lernort

Vertiefen von berufsspezifischen Fertigkeiten
Aufbau Methoden-, Sozial und Selbstkompetenz
Forderung Reflexion Praxiserfahrung

Theoretisches Wissen
Aufbau von Handlungswissen
und erste Fertigkeiten
Gangige Arbeitsschritte
erlautern und zerlegen

Aufbau von zentralen
Fertigkeiten,
Handlungswissen und
Routine

Betrieb




* Ubersicht Handlungskompetenzen Kauffrau/Kaufmann EBA

Handlungskompetenzbereiche

a

Gestalten der beruflichen und
personlichen Entwicklung

Kommunizieren mit Personen
unterschiedlicher Anspruchsgruppen

Zusammenarbeiten in betrieblichen
Arbeitsprozessen

Betreuen von Infrastrukturen und
anwenden von Applikationen

Aufbereiten von Informationen und
Inhalten

a1: Kaufmannische
Kompetenzentwicklung Gberprifen

b1: Kunden sowie Lieferanten
empfangen

c1: In unterschiedlichen Teams zur
Bearbeitung kaufmannischer Auftrage
zusammenarbeiten

d1: Sitzungen und Anlasse organisieren

e1: Informationen gemass Auftrag
recherchieren

a2: Eigene Arbeiten im kaufmannischen

Arbeitsalltag organisieren

b2: Anliegen von Kunden sowie
Lieferanten entgegennehmen und
bearbeiten

c2: Schnittstellen in betrieblichen
Prozessen unter Anleitung betreuen

d2: Applikationen im kaufmannischen
Bereich anwenden

e2: Betriebsbezogene Inhalte
aufbereiten

a3: Mit Veranderungen im kauf-
mannischen Arbeitsbereich umgehen

b3: Informations- und
Beratungsgesprache mit Kunden sowie
Lieferanten fiihren

¢3: Kaufmannische Unterstiitzungs-
prozesse umsetzen

e3: Betriebsbezogene Daten auswerten
und aufbereiten

a4: Grundlegende gesellschaftliche und
politische Themen im Handeln
einbeziehen



Betriebliche Ausbildung



+ Betriebliche Ausbildung

- Beurteilungs-
a LT‘ﬁ?dt?n instrumente Personliches
u;elslpraélc?hns- Erfahrungsnote Portfolio

Bildungsbericht J Ergebnis aus Qualifikationsgesprachen

Beurteilung

Pro Semester

Qualifikationsgesprach
Grundlage fur Erfahrungsnote und
Zielvereinbarung furs nachste Semester

Entwicklung

Selbst- und Fremdeinschatzung
der Kompetenzentwicklung

Pro Semester
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Pro Semester

Praxisauftrag

Ausbildung planen

Ruckmeldung Umsetzung Auftragserteilung

Ausbildungsplan




= Praxisauftrage

« Zentrales Element zur Steuerung der Ausbildung

« Berufsbildner gibt Anstoss fur die Umsetzung der Praxisauftrage
und gibt die Rahmenbedingungen vor

« Lernende dokumentieren Vorgehen, Ergebnisse, Erkenntnisse in
der Online-Lerndokumentation

» Total 40 PA Uber beide Lehrjahre verteilt

Beurteilung

Fro Semester Il Pro Ssmester

Entwicklung

» Betriebliche Ausbildung

Laitfaden
Oualifikations-

Selbst- und Fremdeinschitzung
der Kompelenzentwickhing

Beuriedumngs-
mstruments:

Parsinlichas
Poriolio

Ny

Lehrjahr 1

Informationen entgegennehmen und weiterleiten

Praxisauftrag

Handlungskompetenz c2: Schnittstellen in betrieblichen Prozessen unter Anleitung betreuen

Ausgangslage

An Schnittstellen in deinem Betrieb erhaltst du Informationen von unterschiedlichen Stellen. Die Informa-
tionen leitest du an andere Perscnen weiter.

Dafiir musst du den Inhalt der Information verstehen, die wichiigsten Aussagen herausfiltern und zusam-
menfassen. Erst dann gibst du die Informationen weiter.

Nutze diesen Praxisaufirag, um verschiedene Informationen entgegenzunehmen und gekonnt weiterzulei-

ten.

Aufgabenstellung

Teilaufgabe 1

iErstelIe gemeinsam mit deiner vorgesetzten Person ein Merkiblatt mit den wichtigs-
ten Regeln deines Betriebs zur Kommunikation und zum Weitereiten von Informati-
onen.

Teilaufgabe 2

Wahle zusammen mit deiner vorgeseizten Person eine passende Schnittelle aus, an
welcher du regelmassig Informafionen enigegennimmst und weiterleitest.
Wnalysiert gemeinsam, was genau deine Aufgabe an dieser Schnifistelle ist. Er-
ganze dein Merkblatt mii deinen Erkenninissen.

Teilaufgabe 3

Arpeite wahrend der kommenden vier Wochen an dieser Schnitistelle und setze da-
bei die Punkte aus deinem Merkblatt bewusst um.

MNofiere deine Erfahrung ebenfalls auf deinem Merkbilatt.

Teilaufgabe 4

Analysiere gemeinsam mit deiner vorgesetzien Person, wie es dir in den vergange-
nen Wechen an der Schnittstelle ergangen ist.

Mache dir Mofizen wahrend dem Gesprach und erganze damit dein Merkblatt.

Teilaufgabe 5

Dokumentiere und reflekiiere deine Ergebnizse in deiner digitalen Lerndckumenta-
fion.




» Kompetenzraster Ny

Lehrjahr 1
o i - i i A Kompetenzraster c¢2:
Pro Semester eine Selbst Un(?l eine FremdemSChatzung_ _ Schnittstellen in betrieblichen Prozessen unter Anleitung betreuen
anhand von vorgegebenen Leitfragen und Kompetenzkriterien Leitirage
e Basieren auf den Praxisauftrégen Verhalte ich mich an befrieblichen Schnittstellen professionsli?
« Ergebnisse fliessen in die Qualifikationsgesprache ein Kompetenziriterion

Ich verhalte mich allen Beteiligten gegeniiber vertrauenswiirdig.

Ich bin gut erreichbar und beantworte Anfragen zeitnah.

Ich kommuniziere mit allen Anspruchsgruppen offen und klar.

® Betrlebllche AUSblldung Ich schatze an den Schnittstellen, die Bedirfnizsse der Anspruchsgruppen korrekt ein.

Beurteilung . o ] _ ] .
Leifacen Ich leite von den Bedirnissen der Anspruchsgruppen die passenden Arbeitsschritte fiir mich selbst

Quealifiketians- rapnlehes
Portiolin ab.

esprisch

Qualifikation:

E

Leitfrage 2
Leite ich Informationen an Schnittstellen gekonnt weiter?

Entwicklung

Selbst- und Fremdeinschitzung

Online-Lerndokumentation fiihren

Kompetenzkriterien

cer Kompetenzentwickiing

Ich leite alle Informafionen zeitnah an die richfige Stelle weiter.

Ausbildung planen

Ich leite Informationen fur alle Beteiligten verstandlich und vollstandig weiter.

Ich wahle fir die weitergeleitete Information, den passenden Kanal (z.B. E-Mail, Telefongesprach,
Mofiz, Besprechung, Infranet).

Ich halte die internen Regeln und Vorgaben zur Kommunikation und Datenschutz ausnahmslos ein.




« Qualifikationsgesprach

* Pro Semester ein Qualifikationsgesprach zur Beurteilung des Kompetenzstandes und der Leistungen
* Fokus auf Starken und Optimierungspotenzial

» Ergebnisse werden im Bildungsbericht festgehalten und fliessen in die betriebliche Erfahrungsnote ein

» Betriebliche Ausbildung

Beurteilung

Entwicklung




s Bildungsbericht

« Zusammenfassung der Ergebnisse des halbjahrigen

Qualifikationsgesprachs

« Ist auf Verlangen den kantonalen Behorden vorzuweisen

» Vorlage wird auf Konvink zur Verfugung gestellt
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= Betriebliche Erfahrungsnote

* Wird pro Semester erteilt
« Leistung und Einsatz der Lernenden wird beurteilt
» Bewertungsraster wird auf Konvink zur Verfugung gestellt

» Betriebliche Ausbildung

Beurteilung

uriedungs-
Le:lraceu'. nstrumen Parsonliches
Osalifikatanns- . Portiolio
esprisch

Bicungstaricht

Entwicklung

Selbst- und Fremdsinschitzung
der Kompetenzentwickhung

Online -Lerndokumentation fuhren

i k schweiz
g ifg e

Qualifikationsverfahren fiir Kaufleute EBA

Betrieblicher Kompetenznachweis — Zusammenfassung der Bewertung

Prifungsdsturn Mame lernende Person™
Qualifikationsgesprach
Beurteilungskriterium Punkte Erreichte Punkte
Erreichte Handlungskompetenzen 3 x4
Starken und Schwachen reflektieren 3 ¥
Erkenntnisse ableiten 3 * 1
Motivation und Eigeninitiative zeigen 3 ¥
Akfive interne und externe Zusam- 3 1
menarbeit
Gesamtpunktzahl 15 24 Note:
Mame Berufsbildnerin
Unterschrift
Datum

Die Moten der betrieblichen Kompetenznachweise werden von dem/der jeweiligen Be-
rufsbildnerfin auf der Datenaustauschplattform der Kantone (DBLAP2) eingegeben und
fliessen ins Qualifikationsverfahren ein.

“Im Felgenden wird von dem/der Lemenden gesprochen.

Auszug Beurteilungsinstrument Kompetenznachweis Betrieb -
vollstandige Vorlage Beurteilungsinstrumente Betrieb



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

" Digitale Arbeits- und Lernumgebung Konvink

Unterstutzt Berufsbildner:innen in der Ausbildungsplanung sowie in den Phasen der Kompetenzentwicklung und

-beurteilung

Stellt sicher, dass alle zentralen Handlungskompetenzen in der Ausbildung abgedeckt werden
Unterstutzt Lernende in der gezielten Kompetenzentwicklung und Selbsteinschatzung
Vermittelt Grundlagenwissen und berufskundliche schulische Handlungsbausteine

Die Lernenden fuhren wahrend ihrer Ausbildung eine digitale Lerndokumentation, welche als personliches

Portfolio dient

Uberblick

Das finden Sie hier als
Berufshildner/in

Lerndeokumentation

Online-Lerndokumentation

Lernwelt

Meine Grundlagen -
Wissensbausteine EFZ

Organisationseinheit

Fiir Berufsbildner/innen

Lernwelt

Mein Know-how -
Handlungsbausteine EFZ

Beispiel Dashboard Arbeits- und Lerndokumentation BDS




« UK-Programm

1. Lehrjahr 2. Lehrjahr
UK 1 UK 2 UK 3 UK 4 UK 6 UK 8
=)
BE
M
=5
9
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UK 5 UK7

UK
angeleitete
Selbstlernphase

UK-Kompetenznachweis 2
Lertifikatstest zu drei
Lerneinheiten

UK-Kompetenznachweis 1
Zertifikatstests zu drei

Qualifikationsverfahren

Zertifi-
katstest

Lerneinheiten

UK-Kompetenznachweis

“é % UK-Kompetenznachweis 1 UK-Kompetenznachweis 2
S

E E Themenschwerpunkt wird Themenschwerpunkt wird
= aktuell erarbeitet aktuell erarbeitet




. Betriebliche Ausbildungsubersicht

Ausbildungsiibersicht «Kauffrau/Kaufmann EBA»

o
7]

Selbstorganisiertes Lernen: Arbeiten mit der Online-Lerndokumentation

Praxisauftrage iibers Lehrjahr verteilt

Praxisauftriage libers Lehrjahr verteilt

HEK al SMARTe Ziele setzen entgegennehmen HEK a3 Veranderungen positiv
und Massnahmen ab- HK c¢2 Sich dienstleistungs- mitgestalten
leiten orientiert verhalten HEK b3 Informationen ver-
HKal Aktivan Qualifikati HK c2 Infor i ent- mitteln
gespriachen teilnehmen gegennehmen und HE b3 Kundennutzen in Bera-
HK al Talente, Starken und weiterleiten tungsgesprachen auf-
Schwichen entdecken HK c¢2 Betriebliche Schnittstel- zeigen
HEK a2 Termine und Aufgaben len analysieren HE b3 Auf Einwiande eingehen
planen und koordinieren = HHK d1 Anlass organisieren HEK 3 Unterstiitzungsdoku-
a HEK a2 Arbeitstag planen HEK d1 Anleitung Videokonfe- mente erstellen
_2 HEK a2 Ausgewogene Work- renztool erstellen HE ¢3 Terminkalender fithren
g Life-Balance gestalten HK d1 Fotodokumentation HEK c3 Protokoll und Bespre-
m HE bl Kunden empfangen erstellen chungsnotiz fithren
HEBb1 Lieferanten empfangen HK d2 Technische Probleme HE c3 Ablage organisieren
HEbZ Anliegen entgegen- beheben HEK 3 Kassenbuch fithren
nehmen HEK d2 Risiken beziiglich HEK 3 Rechnung erstellen
HE b2 Digitalen Kontakt ge- Datensicherheit er- HEK c3 Abrechnung erstellen
stalten kennen HEK &3 Analyseauftrag ent-
HE b2 Professionell telefo- HK el Eine Recherche durch gegennehmen
nieren fithren HEK e3 Qualitative Analyse
HEbZ2 Anliegen bearbeiten HK e2 Aufbereitungsauftrag durchfihren
oder weiterleiten entgegennehmen und HEK e3 Quantitative Analyse
HEK c1 Teamspirit leben ausfihren durchfiuhren
HEK c1 Arbeitsauftrage und HK e2 Inhalte prasentieren HEK e3 Informationen ana-
Riuckmeldungen lysieren
1. Semester 2. Semester 3. Semester 4. Semester
&
Legende
Bearbeitung Selbst- und Betriebliche Uberbetriebliche Grundlagenwissen
Praxisauftrage o Fremdeinschitzung: Erfahrungsnote - Kurse - und Fertigkeiten in der
Kompetenzraster angefithrten

Handlungskompetenz



Das Qualifikationsverfahren



» Qualifikationsverfahren (1/4)

Wahrend der Lehrzeit:

Erfahrungsnoten
« @ von 4 betriebliche Kompetenznachweisen - Erfahrungsnote Bildung berufliche Praxis

« @ von 2 UK-Kompetenznachweisen - Erfahrungsnote Uberbetriebliche Kurse

« @ von 4 Semesterzeugnisnoten - Erfahrungsnote Unterricht in den Berufskenntnissen und in der Allgemeinbildung




> Qualifikationsverfahren (2/4)

Gegen Ende der Lehrzeit:

Betriebliche Abschlusspriifung: Praktische Arbeit

« Branchenspezifische geleitete Fallarbeit als mundliche Prafung von 40 Minuten
« Basis ist die Online-Lerndokumentation

» Gepruft werden Handlungskompetenzen von a bis e

m Handlungskompetenzbersich mlmm

a: Gestalten der beruflichen und personlichen Entwicklung Postkorbibung 25 %
2 b: Kommunizieren mit Personen unterschiedlicher Anspruchsgruppen Rollenspiel 15’ 25 %
c: Zusammenarbeiten in betrieblichen Arbeitsprozessen Handlungs-
3 d: Betreuen von Infrastrukturen und Anwenden von Applikationen simulation / 15’ 50 %
e: Aufbereiten von Informationen und Inhalten Critical Incidients

S




= Gesamtsystematik QV Kauffrau/Kaufmann EBA

Betriebliche
Abschlussprifung

Schulische
Abschlussprufung
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1. Lehrjahr 2. Lehrjahr
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8 BK/AB

3. Lehrjahr Gewichtung im Notenausweis

@ der 3

Prifungspositionen
(Fallnote)

30 %

. @ders 30 %
Prifungspositionen

BKN1 BN BKN 2 BkKN3 [l BKN4

0 dor 4 BN

SZN 4
SZN 4
SZN 4
SZN 4
SZN 4
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PA = Praktische Arbeit

BKN = Betrieblicher Kompetenznachweis
HKB = Handlungskompetenzbereich

SZN = Semesterzeugnisnote
WPB = Wahlpflichtbereich

BK/AB = Berufskenntnisse/Allgemeinbildung

GZSN = gesamthafte Zeugnisnote



= Ausblick

Coming soon:

» Regionale Schulungen fur Ausbildungsverantwortliche, Berufs- und Praxisbildende ab Marz 2023
Die Kurse werden ab Ende November Uber die Website der IGKG Bern ausgeschrieben — Sie werden mit E-Mail Uber
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 Ausbildungsplatze

Bildungsplan Kauffrau/Kaufmann EBA

S



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

kv bildungsgruppe
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1. Qualifikationsprofil



Die beruflichen Anforderungen stehen im

Zentrum der Kompetenzmessung

Qualifikationsprofil

Gestalten der beruflichen und
persdnlichen Entwicklung

Handlungskompetenz-
bereiche

al: Kaufmannische Kompetenz-
entwicklung dberpnifen

a2; Eigene Arbeiten im Kaufmanni-
schen Arbeifsallifag crganisieren

ad: Mit Veranderungen im kaufman-
nischen Arbeitsbersich umgehen

wirtschaftsschule
thun

a4. Grundlegende gesellschafiiche und
politische Themen im Handeln einbezie-
hen

Fommunizieren mit unterschied-
lichen Anspruchsgruppen

b1: Kunden sowie Lieferanten
empfangen

b2 Anliegen von Kunden oder Lie-
feranten entgegennehmen und be-
arbeiten

b3 Informations- und Beratungsge-
sprache mit Kunden oder Lieferan-
ten fuhren

Zusammenarbeiten in betriebli-
chen Arbeitsprozessen

c1: In unterschiedlichen Teams
zur Bearbeitung kaufmannischer
Auftrage zusammenarbeiten

c2: Schnittztellen in betrieblichen
Prozessen unter Anleifung betreuen

¢3: Kaufmannische Unierstitzungs-
prozesse umseizen

Betreuen von Infrastrubturen und
Applikationen

d1: Sitzungen und Anlasse orga-
nisieremn

d2: Applikationen im kaufmanni-
schen Bereich anveenden

Aufrereiten von Informationen
und Inhalten

i i I 0 el ilins, VS 0 ol Wit 0 il i 0 il

e1: Informationen und Inhalte
auftragsbezogen recherchieren

&2 Betriebsbezogense Inhalte auf-
bereiten

&3 Betriebsbezogene Daten aws-
werten und aufoereiten

Berufsfachschule, Berufsmaturitdt, Weiterbildung
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Qualifikationsprofil anders dargestellt

estalten der beruflichen
und persénlichen
Entwicklung

= Kaufminnische Kompetenz-
entwicklung iberpriifen

¥ Eigene Arbeiten im kaufménnischen
Arbeitsalltag organisieren

=* Mit Vernderungen im
kaufménnischen Arbeitsbereich
umgehen

< Grundlegende gesellschaftliche
und politische Themen im Handeln
einbeziehen

Kommunizieren mit
Personen unterschiedlicher
Anspruchsgruppen

=# Kunden sowie Lieferanten empfangen

P Anliegen von Kunden sowie Lieferan-
ten entgegennehmen und bearbeiten

< Informations- und Beratungsgespriiche
mit Kunden sowie Lieferanten fiihren

Zusammenarbeiten
in betrieblichen
Arbeitsprozessen

= In unterschiedlichen Teams zur
Bearbeitung kaufméinnischer Auftrige
zusammenarbeiten

=% Schnittstellen in betrieblichen
Prozessen unter Anleitung betreuen

< Kaufméannische Unterstiitzungs-
prozesse umsetzen

Betreuen von Infrastrukturen
und anwenden von
Applikationen

= Sitzungen und Anlisse organisieren

+ Applikationen im kaufminnischen
Bereich anwenden

#0100
|-J-J||}||£-iu| “ 0
lu? amion #
| B 5 N
EERRAER
EEEER
EER

Aufbereiten von
Informationen und
Inhalten

= Informationen gemiiss Auftrag
recherchieren

= Betriebsbezogene Inhalte aufbereiten

=% Betriebsbezogene Daten auswerten
und aufbereiten

©® 2021 Konvink AG

kv bildungsgruppe
Berufsfachschule, Berufsmaturitdt, Weiterbildung schweiz



2. Ausbildung im Uberblick

AquLLdMMS

kv bildungsgruppe
schweiz



2.1 Bildungsverordnung und
Bildungsplan EBA

Sie wurden am o
16. August 2021 erlassen.

Berufsfachschule, Berufsmaturitdt, Weiterbildung

‘schwelzerlsche Eldgenossenschaft
Confédératin sulsse
Confederazione Selzzera
Confederaziun svizra

Verordnung des SBFI

iiber die berufliche Grundbildung
Kauffranw/Kaufmann

mit eidgendssischem Berufsattest (EBA)

vom 16. August 2021

68104 Kauffrau EBA / Kaufiann EBA
Employée de commerce AFP / Employé de commerce AFP
Impiegata di commercio CFP / Impiegato di commercio CFP

Das Staatssekretariat fiir Bildung, Forschung und Innovation (SBFI),

gestiitzt auf Artikel 19 des Berufsbildungsgesetzes vom 13. Dezember 2002!
und auf Artikel 12 der Berufsbildungsverordnung vom 19. November 20032 (BBV)

verordnet:

1. Abschnitt: Gegenstand und Dauer

Art. 1 Berufsbild

Die Kauffrauund der Kaufmann anf Stufe EBA beherrschen namentlich die folgenden
Titigkeiten und zeichnen sich durch folgende Kenntnisse, Fahigkeiten und Haltungen
aus:

a.  Sie sind Mitarbeitende in betriebswirtschaftlichen Prozessen und arbeiten da-
‘bei im Team und unter Anleitung.

b, Sie kommunizieren mit Personen unterschiedlicher Anspruchsgruppen. bear-
beiten Anliegen von Kundinnen und Kunden oder Lieferanten und fithren ein-
fache Informations- und Beratungsgespriche

c.  Sie organisieren und betreuen unter Anleitung Infrastrukturen und wenden
Applikationen an

SR 412.101.220.59

1 SR41LI0
2 SR4ILIN
20012723 AS 2021 500

wirtschaftsschule

|g kq schweiz

suisse

CITC svizzera

Bildungsplan

zur Verordnung des SBFI vom 16. August 2021 Gber die berufliche Grundbildung far

Kauffrau / Kaufmann
mit eidgendssischem Berufsattest (EBA)

vom 30. Juni 2021

Berufsnummer 68104

thun



2.2.Nationaler

2022

Blroassistent/in EBA
Assistant-e de bureau AFP
Assistente d'ufficio CFP

Nationaler Lehrplan Berufsfachschule
Kauffrau/Kaufmann EBA

1. Lehrjahr

Tragerschaft: IGKG Schweiz
(Interessengemeinschaft Kaufmannische Grundbildung
Schweiz)

Der Lehrplan wurde im naticnalen Koordinationsgremium diskutiert und verabschiedet. Es ist
somit fir alle Berufsfachschulen fur die Umsetzung der neuen Grundbildung giltig. Die Uber-
arbeitungen werden nach Bedarf von der Tragerschaft initilert und in der Verbundpartnerschaft
verantwortet.

Version: 1.1

Verfasst durch: Ectaveo AG
Raphael Bernauer
Susanne Cavadini-Weber
Marco Giovannacci
Markus Gsteiger
Aline Kellenberger
Albert Lambelet
Flavio Maggi
Marika Musitelli
Margrit Nageli
Thierry Porée
Jan Widmayer
Alexander Zurkinden

2022

Biroassistent/in EBA
Assistant-e de bureau AFP
Assistente d'ufficio CFP

Nationaler Lehrplan Berufsfachschule
Kauffrau/Kaufmann EBA

2. Lehrjahr

Trdgerschaft: IGKG Schweiz
(Interessengemeinschaft Kaufmannische Grundbildung
Schweiz)

Der Lehrplan wurde im nationalen Koordinationsgremium diskutiert und verabschiedet. Es ist
somit fir alle Berufsfachschulen fiir die Umsetzung der neuen Grundbildung giiltig. Die Uber-
arbeitungen werden nach Bedarf von der Tragerschaft initiiert und in der Verbundpartnerschaft
verantwortet.

Version: 1.1

Verfasst durch: Ectaveo AG
Raphael Bernauer
Susanne Cavadini-Weber
Marco Giovannacci
Markus Gsteiger
Aline Kellenberger
Albert Lambelet
Flavio Maggi
Marika Musitelli
Margrit Nageli
Thierry Porée
Jan Widmayer
Alexander Zurkinden

wirtschaftsschule

Lehrplan Kaufleute EBA
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2.3 Nationaler Lehrplan «Allgemeinbildung>»
fur Kaufleute EBA ...

Assistant-e de bureau AFP
Assistente d'ufficio CFP

Kaufmannische Grundbildung

Nationaler Lehrplan
ALLGEMEINBILDUNG

Buroassistent/in EBA

Die Schweizerische Kommission fur Berufsentwicklung und Qualitat (SKBQ) Buroassistent/in EBA hat
am 26. Januar 2021 zu diesem Dokument Stellung genommen.

Die Tragerschaft fur den Lehrplan wird durch die Interessengemeinschaft Kaufmannische Grundbildung
Schweiz (IGKG Schweiz) wahrgenommen. Der Vorstand der IGKG Schweiz hat den Lehrplan am
2. Februar 2021 erlassen

Version vom 12. Februar 2021

Berufsfachschule, Berufsmaturitdt, Weiterbildung



wirtschaﬂ:sscphule '
2.4 Was andert sich?

EBA (und EF2)
Hewte 22

Unterricht in Fachern Ausbildung und QV sind handlungskompetenz-
QV betrieblichen und schulischen Tell orientiert aufgebaut.
Leit-, Richt- und Leistungszielen Handlungskompetenzen

Lerndokumentation wird zu einem persénlichen

Lernende flihren eine Lerndokumentation , ,
Portfolio (elektronisch).

Praktische Prifung im Lehrbetrieb ist keine Fallnote.  Die Abschlussprifung praktische Arbeit wird neu zur
(Berufspraxis mundlich, Berufspraxis schriftlich) Fallnote.

kv bildungsgruppe

Berufsfachschule, Berufsmaturitdt, Weiterbildung schweiz
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Was andert sich?
Speziell fir EBA

Berufsbezeichnung: Berufsbezeichnung:
Buroassistent/in EBA Kauffrau/Kaufmann EBA

, L , , Neu wird eine erste Fremdsprache auf Niveau A2 flr
Eine erste Fremdsprache ist nicht obligatorischer

alle Lernenden obligatorisch.
Bestandteil der Grundbildung Blroassistent/in EBA. J

Im Kanton Bern ist dies Franzosisch*.

Lehrjahr 1,5 Schultage
Lehrjahr 1 Schultag

Lehrjahr 3 Tage UK Total 7 Tage UK
Lehrjahr 4 Tage UK

Lehrjahr 2 Schultage
Lehrjahr 1 Schultag

Lehrjahr 4 Tage UK Total 8 Tage UK
Lehrjahr 4 Tage UK

N = N =
D = TN =

*Grundkenntnisse Franzosisch sind eine Voraussetzung!

kv bildungsgruppe
Berufsfachschule, Berufsmaturitdt, Weiterbildung schweiz
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3.1 Begleitete Selbstorganisation und ' ®
hohe Eigenaktivitat bei den
Lernenden ist die zentrale Basis

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

\P ':l—4
% <
111 f B | I
:I :I :I ‘ 2 " EE g )
o ¢ = il }
i 14
o Py T L . -
N @ A
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Berufsfachschule, Berufsmaturitdt, Weiterbildung
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3.2 Rollenverstiandnis der Lehrpersonen

Von «der Dozentin / dem Dozenten» ... ... zZum Lerncoach

Berufsfachschule, Berufsmaturitdt, Weiterbildung
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3.3 Facher und Lektionen heute

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

kv bildungsgruppe
Berufsfachschule, Berufsmaturitdt, Weiterbildung schweiz



HKB und Lektionen morgen

wirtschaftsschule

thun

Unterricht _____________________________|HKB 1|24 |Total _

a. Berufskenntnisse und Allgemeinbildung

a. Gestalten der beruflichen und personlichen Entwicklung |HKB A 2
b. Kommunizieren mit Personen unterschiedlicher HKB B
Anspruchsgruppen
c. Zusammenarbeiten in betrieblichen Arbeitsprozessen HKB C 3 2
d. Betreuen von Infrastrukturen und Anwendung von HKB D 3
Applikationen
e. Aufbereiten von Informationen und Inhalten HKB E 2 1
Total Berufskenntnisse und Allgemeinbildung 14 7
b. Sport 2 1
Total Lektionen pro Woche (bei 40 Schulwochen pro Jahr) 16 8
Total Tage pro Woche 2 1

Berufsfachschule, Berufsmaturitdt, Weiterbildung
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3.4. Schullehrplane EBA

Seiten des kantonalen Projekts wurden der kantonale Schul-
lehrplan Kaufleute EFZ erstellt.

Der kantonale Schullehrplan fiir die Kaufleute EBA wird
diesen Herbst erarbeitet.

Darauf aufbauend erstellen die Lehrpersonen lhre Planungs-
grundlagen, mit denen sie ihren Unterricht pro Semester
konkret vorbereiten.

Berufsfachschule, Berufsmaturitdt, Weiterbildung
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3.6 Lernmedien

Handlungswissen
. HK-Auftrage
Handlungsbausteine (NEU!) 9
Es gibt einen Handlungsbaustein pro  Grundlagenwissen, das zum Erwerb Praxisanwendungen, prozedurales
Handlungskompetenz. der zu erreichenden Kompetenz Wissen und interdisziplinare
notwendig ist Anwendung
Filmsequenz/Beschreibung, die die zu (fihrt auf das QV hin)

erwerbende Handlungskompetenz
visualisiert resp. erklart.

wird an allen drei Lehrorten
verwendet.

Von ‘<.3Ien SEMENCeNEE e een U7 Verlage (SKV an der WST) Verlage und Berufsfachschulen
Verfligung gestellt

Unterricht Unterricht

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

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

Berufsfachschule, Berufsmaturitdt, Weiterbildung
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3.7 Schulisch offene Fragen

Ausgestaltung der Freikurse in Vorbereitung auf einen Ubertritt in
die EFZ-Ausbildung

Ausgestaltung Forderkurs(e) = Forderkurs Franzdsisch zwingend?

Anzahl, Zeitpunkt, Inhalt von Leistungsnachweisen pro HKB
(inkl. HKB-Auftrage) - kommt mit der Erstellung des Schullehrplans

elektronisches Portfolio

Berufsfachschule, Berufsmaturitdt, Weiterbildung
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4. Qualifikationsverfahren schulische
Ausbildung

Berufsfachschule, Berufsmaturitdt, Weiterbildung



Fokus

wirtschaftsschule

4.1 Abschlusspriifung Berufsfachschule
Berufskenntnisse und Allgemeinbildung

= Grundlagen und Fertigkeiten in allen HKB inkl. Allgemeinbildung

= Anwendung Franzdsisch

= Die Ausfihrungsbestimmungen liegen vor.

Berufsfachschule, Berufsmaturitdt, Weiterbildung

schweiz
sulsse
svizzera

Ausfiihrungsbestimmungen zum
Qualifikationsverfahren mit Abschlusspriifung

zur Verordnung Uber die berufliche Grundbildung des SBFI vom 16. August 2021 und
zum Bildungsplan vom 30. Juni 2021

far
Kauffrau EBA / Kaufmann EBA

Employée de commerce/Employé de commerce AFP

Impiegata di commercio/lmpiegato di commercio CFP

Berufsnummer 68104

Der i i fr i und Qualitét (SKBQ) fir Kaufleute EBA zur
lllll X am22. N ber 2021.

Erlassen durch die Kaufmannische Gn il Schweiz (IGKG Schweiz)
am 21. Dezember 2021

Aufzufinden unter https:/figkg.ch

thun



4.2 Schulische Abschlusspriifung im

Uberblick

wirtschaftsschule

thun

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

Handlungskompetenz-

Anteil Gewichtung
(Rundung aller

Zehntelsnote)

: Dauer und Art der Prifungen Prifungsnoten auf Noten
bereiche
halbe und ganze
Noten)
30 Minuten | Prasentation der Vertiefungs- o
HKB A mundlich arbeit und aktive Anwendung e
: Ein Rollenspiel und zwei
HKB B 20”M|n.uten erfolgskritischen Situationen 25 %
mundlich o :
(= Critical Incidents)
60 Minuten | drei Handlungssimulationen (inkl.
HKB C bis HKB E schriftlich eine Handlungssimulation mit 50 %
Franzosisch)
Priifungsnote Berufskenntnisse und Allgemeinbildung gesamt
(= Durchschnitt aus der Summe und Gewichtung der drei Priifungsnoten, gerundet auf eine 30 %




Grundsystematik - Notenausweis EBA . I

Erfahrungsnote (Zehntelsnote) )
(@ aller Erfahrungsnoten aus ...) Gewichtung Erfa

1. Lehrbetrieb 25 %
2. UK 25 % 40 %
3. Berufsfachschule 50 %

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

HKB B, 15 Min. mdl., Rollenspiel 25 % 30 % 1. prakt. Arbeit = mind. 4.0
HKB C bis E, 15 Min. mdl, 1 Handlungs- (Fallnote) 2. Berufskenntnisse und
situation und 2 erfolgskritische 50 % A||gemeinbi|d. = mind. 4.0
Situationen

3. Gesamtnote = mind. 4.0

Gesamtnote (zehntelsnote)

branchentbergreifende Berufskenntnisse HKB A 25 %
alle HKB und Allgemeinbildung HKB A HKB B 25 % 30 % kv bildungsgruppe
(siehe vorangegangen Folie) HKB C bis E 50 % o



www.igkg.ch (EBA)

Informationsquellen

wirtschaftsschule
thun

- Kauffrau/Kaufmann EBA - Grundlagendokumente

Oberuns | Kontakt | Agenda Q Suchen

Kauffrau/Kaufmann EFZ DA ¥ Kauffrau/Kaufmann EBA v

IGKG Schweiz - Interessengemeinschaft
Kaufménnische Grundbildung Schweiz

Die IGKG ScH™igi i fiir die beiden beruflichen

n! Di i und ini: ion (DA) und Bii i in EBA. Auf dieser
Webseite finden Lernend®ggd i iche in i i i iebli
Kursen und wichtigen zu den beiden

N\

DEI R I T

www.konvink.ch

konvink [

Konvinker Katinka Zeller, willkommen zuriick!

[ Dashboard |

Navigation

Wie geiibte Konvinker navigieren

Kombox

Meine Kombox

Stickies

+ o+ 4+

www.kaufmannische-grundbildung.ch

Kauffrau/Kaufmann EFZ DA Kauffrau/Kaufmann EBA
O genufoid O genustid © SBF erlisst Bildungsverordnungen
© Umsetzung ab 2023 © Umsetzung ab 2023 (skkab.ch)
© Grundlagendokumente © Grundlagendokumente © Alle Informationen zur neuen
© Zusatzmaterialien LLD 201 © Handlungsbausteine autmimischen Gundbiding
© aualifikationsverfahren © zusatzmaterialien LLD 2019
© Weitere Wege zum EFZ © Qualifikationsverfahren

© Nicht-formale Abschiiisse
© 5KBQ Biroassistent/in EBA

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

Berufsfachschule, Berufsmaturitdt, Weiterbildung

Dberuns | Kontakt | Akwel | Newsetter | Agends o FR 1T
achinformationen v Berufsinformationen  Swissskill skkab

csbie

csrife

Die SKKAB ist Trégerin des BeruFs «Kauffrau/Kaufmann EFZ». Wir fithren den Beruf in die Zukunft. Wir
sichern die Ausbildungsqualitst. Wir halten den Beruf in seiner Vielfalt zusammen. Wir sind «KV».

Umsetzung ab 2023 Dokumente BiVo 2023 Dokumente BiVo 2012

kaufmannische grundbildung
formation commerciale initiale
formazione di base commerciale Berufsfeld  Ausbildung  lehrstelle  Laufbahn  Service

#DiscoverYourFuture —
hier und jetzt.

v

Mit der kaufméannischen Grundbildung startest du sicher ins
Berufsleben. Sie ist das Sprungbrett fiir deine Karriere. Kein
anderes Berufsfeld bietet so vielfdltige und attraktive
Weiterbildungs- und Laufbahnmaoglichkeiten. Entdecke deine
Zukunft. Hier und jetzt.

schweiz

kv bildungsgruppe
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Danke fiirs Zuhoren!!!

i + A

phati |

Berufsfachschule, Berufsmaturitdt, Weiterbildung
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