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1 Einleitung 

Der vorliegende Leitfaden dient Lernenden, -
m Aufbau und Inhalt der Ausbildung im Betrieb, in den 

sowie zum betrieblichen Teil des Qualifikationsverfahrens (QV) 
alle verbindlichen Grundlagen der beruflichen Grundbildung Kauffrau/Kaufmann EFZ der Ausbildungs- und 

  

tikum im Rahmen der schulisch organisierten Grundbildung (SOG). 

Die digitale Arbeits- und Lernumgebung Konvink ist die nationale Plattform der IGKG Schweiz 
alle relevanten Lerninhalte, Umsetzungsinstrumente, Anleitungen, Vorlagen und Hilfsmittel. Die Ausbil-
dung von Lernenden . 

19 
Ausbildungs-  

 www.igkg.ch 
 www. kaufmaennische-grundbildung.ch 
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2 Bildungsgrundlagen 

2.1  Beruf Kauffrau/Kaufmann EFZ 

 in 
19 unterschiedlichen Ausbildungs-  Kauffrau/ 
Kaufmann EFZ ist die - 
(www.skkab.ch). Die SKKAB stellt 
sicher, dass die Ausbildung den Anforderungen der Wirtschaft entspricht. 
Zudem vertritt die SKKAB der Ausbil-
dungs- .  

 

2.2 Bildungsverordnung 

Die allgemeinen Bestimmungen und 
Grundbildung Kauffrau/Kaufmann EFZ (BiVo) des Staatssekretariats ildung, Forschung und Innova-
tion SBFI festgehalten. 

 

2.3 Bildungsplan 

(BiPla) 

die spezifischen Ar-
- 
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3.1 Handlungskompetenzen  

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

1. Fachkompetenz 

 

Kaufleute EFZ wenden die berufsspezifische Fachsprache und die ( -) Standards sowie Metho-
den, Verfahren, Arbeitsmittel und Material
gaben in ihrem Berufs  und auf berufliche Anforderungen angemessen 
zu reagieren. 

2. Methodenkompetenz 

zielgerichtet, strukturiert und effektiv vor. 

Kaufleute EFZ organisieren ihre Arbeit sorgf
 

Lern-, Informations- und Kommunikationsstrategien zielorientiert an. Zudem denken und handeln sie 
prozessorientiert und vernetzt. 

3. Sozialkompetenz 

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

Kaufleute EFZ gestalten ihre Beziehungen zur vorgesetzten Person, im Team und mit der Kundschaft 
bewusst und gehen mit Herausforderungen in Kommunikations- und Konfliktsituationen konstruktiv 

t 
an. 

4. Selbstkompetenz 

tigkeit ein. 

Kaufleute EFZ 
Sie 

sind leistungsbereit, zeichnen sich durch ihre gute Arbeitshaltung aus und bilden sich lebenslang weiter. 
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3.2 Zusammenwirken der Lernorte  

Lernortkooperation 

Koordination und Kooperation der drei Lernorte Betrieb, Berufsfachschule sind wichtige Vorausset-

menarbeit der Lernorte ist daher zentral, die Vermittlung der Handlungskompetenzen eine gemeinsame 
Aufgabe.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Der spezifische Beitrag der Lernorte kann wie folgt zusammengefasst werden: 

Ausbildungsbetriebe 

In der betrieblich organisierten Grundbildung (BOG) findet die Bildung in beruflicher Praxis in einem Aus-
bildungsbetrieb statt.  

In der schulisch organisierten Grundbildung (SOG) kommt den Handels- und Fachmittelschulen sowie pri-
 

  

Die 

 

Berufsfachschulen 

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

Betrieb

BFS

ÜK

 Grundlagenwissen 

 Anwendungswissen 

 Fertigkeiten 

 Reflexion in der Praxis 

 Fertigkeiten 

  

 Einstellungen / 

Werthaltungen 
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4 Kauffrau/Kaufmann EFZ der Branche Dienstleistung und  
Administration  

4.1 Berufsbild 

Kaufleute EFZ der generalistisch ausgerichteten Ausbildungs- 

Wirtschaft, in Verwaltungen und in Non-Profit-Organisationen.  

-betriebswirtschaftliche Prozesse und nehmen daraus entstehende 
Aufgaben wahr, wie beispielsweise: 

 Anliegen von Kund/innen und Lieferant/innen on- und offline bearbeiten 

  

 Interne Arbeitsprozesse koordinieren und gestalten 

 Markt- und Brancheninformationen recherchieren und auswerten 

  

 Digitale Inhalte erstellen und Datenmanagement sicherstellen  

 

4.2 Berufsbildungsverband IGKG Schweiz 

- 

Schweiz. Zusammen bilden sie den Berufsbildungsverband Interessen
Grundbildung Schweiz (IGKG Schweiz).  

 

4.3 Kantonale Kurskommissionen 

der Branche DA wird durch 
die kantonalen Kurskommissionen der IGKG Schweiz wahrgenommen. Die kantonalen Kurskommissionen 

 

 

4.4 Betrieblich oder schulisch organisierte Grundbildung 

Die Grundbildung Kauffrau/Kaufmann EFZ kann entweder als betrieblich organisierte Grundbildung oder 
als schulisch organisierte Grundbildung absolviert werden.  

In der betrieblich organisierten Grundbildung (BOG) findet die Bildung in beruflicher Praxis im Ausbildungs-
betrieb statt. Hier werden den Lernenden die zentralen Handlungen und praktischen Fertigkeiten des Be-
rufs vermittelt.  

In der schulisch organisierten Grundbildung (SOG) kommt den Handels- und Fachmittelschulen sowie pri-
Allge-

mein ist der bei der BOG-Grundbildung. Im Rahmen eines Langzeitprak-

den Beruf zentralen Handlungen und praktischen Fertigkeiten.   

Lernende der BOG-Grundbildung sowie der SOG-Grundbildung absolvieren am Ende ihrer Ausbildung ein 
identisches Qualifikationsverfahren mit  
im Bildungsplan umschriebenen Handlungskompetenzen.  
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4.5 Weitere Wege zum Berufsabschluss  

Der Berufsabschluss Kauffrau/Kaufmann EFZ DA 
Qualifikationsverfahren gelten die gleichen, in der Bildungsverordnung und im Bildungsplan umschriebe-
nen Handlungskompetenzen. 

 

Der Ausbildungsbeginn bei 

 

 

 

profil Kauffrau/Kaufmann EFZ zu erarbeiten; 

  

 Die beiden betrieblichen Erfahrungsnoten aus dem 1. Lehrjahr entfallen; 

 - -Kompetenznachweise erarbeitet 
 

 

che Erfahrung im Berufsfeld voraus (BBV, Artikel 32).  

Kandidatinnen und Kandidaten des Qualifikationsverfahrens 

schriebenen Handlungskompetenzen. 
 

Validierung von Bildungsleistungen 

Bei der Validierung von Bildungsleistungen werden die ausserhalb einer reglementierten Grundbildung er-
worbenen Kompetenzen der jeweiligen Kandidaten einem strukturierten Verfahren erfasst (Bilanzierungs-

ge Verfah-
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5 Digitale Arbeits- und Lernumgebung Konvink 

Die digitale Arbeits- Lernen-
den Kauffrau/Kaufmann EFZ der Branche DA und beinhaltet die folgenden Elemente:  

 Online-  

  

 Lernmedien Berufsfachkunde  

-Leitenden alle berufs- und branchenspe-
zifischen Lerninhalte und Umsetzungsinstrumente  sowie im be-
rufskundlichen schulischen Unterricht orts- und Die gemeinsame Nutzung 
der Inhalte auf Konvink  die Lernortkooperation. 

-Zugang kann im Webstore der IGKG Schweiz (www.igkg.ch) be-
stellt werden und bleibt  
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6 Lernort Betrieb 

6.1 Systematik der betrieblichen Ausbildung  

Die betriebliche Ausbildung erfolgt unter Anleitung und Begleitung der Berufsbildenden. Die  vermitteln 

der Berufsfachschule und in den  Gelernte kann direkt am Arbeitsplatz in die Praxis umgesetzt und aus-
gewertet werden. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

6.2 Online-Lerndokumentation 

In der online-Lerndokumentation auf Konvink stehen den Lernenden die zentralen Umsetzungsinstru-
  sowie verschiedene Hilfsmittel 

. Die online-  die Lernenden dabei, 
die geforderten Kompetenzen gezielt und eigeninitiativ aufzubauen. Zudem halten die Lernenden ihre Er-
fahrungen und Erkenntnisse, ihre erarbeiteten Hilfsmittel sowie Kompetenznachweise (z.B. Sprachzertifi-
kate) aus allen Lernorten im . 

Berufsbildenden stehen in der online-Lerndokumentation z Hilfsmittel  Ausbildungspla-
nung,   Bil-
dungsbericht Zudem finden Berufsbildende in der online-Lerndokumentation das Beurtei-

 der betrieblichen Leistung ihrer Lernenden (Erfahrungs-
note Betrieb). 

 

 
Abbildung 2: Gesamtsystematik der betrieblichen Ausbildung 
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6.4  

ierten Handlungskompetenzen und umfassen auch 
spezifische Branchenkenntnisse. 

Lernenden entweder bereits an den Berufsfachschulen 
 

Handlungskompetenzen an. Indem sie ihre Erfahrung anschliessend dokumentieren und reflektieren, ent-
Dokumentation des eigenen Vorgehens in der Um-

und 90 Minuten.  

reichen Berufsabschluss. 

 

6.5 Kompetenzraster 

Mit dem Kompetenzraster nehmen die Lernenden am Ende eines Semesters, nachdem sie alle Praxisauf-
haben

hand der Leitfragen und Kriterien im Kompetenzraster sie die Handlungs-
kompetenzen bereits aufgebaut haben und inwiefern noch Entwicklungsbedarf besteht. Dadurch wird die 

zudem 
werden.  

ihrer Lernen-

- und 
 

 

6.6  

- 

mit ihren Lernenden durch.  

wichtige Aussensicht zur eigenen Kompetenzentwicklung zu gewinnen. Auf Basis dieses Austauschs wer-
 erfolgreichen Verlauf der Ausbildung 

eine wichtige Standortbestimmung im Rahmen der betrieblichen Ausbildung.  

 

 

6.7 Erfahrungsnote Betrieb 

, nehmen die Be-
rufsbildenden Ende Semester eine Beurteilung der betrieblichen Leistung ihrer Lernenden vor. Diese 
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Beurteilung fliesst als Erfahrungsnote  betrieblicher Kompetenznachweis (BKN)  ins Qualifikationsverfah-
ren ein, womit die Bedeutung des Lernorts Betrieb auch im Qualifikationsverfahren unterstrichen wird.  

Bewertung und Notenerfassung 

Damit die Bewertung fair erfolgt, steht den Berufsbildenden auf Konvink ein standardisiertes Beurteilungs-

zug nachvollziehbar dokumentiert werden. Nach Ab-
schluss der Bewertung wird die Erfahrungsnote automatisch generiert. Anschliessend kann die Note des 

mittelt werden.  

tete betriebliche Erfahrungsnoten werden bei einem Betriebs-  

Aufbewahrung 

lverfahrens aufzubewahren.  
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7 Lernort  

7.1 Einleitung 

-Tage -Grund-
-Grundbildung. Die  dienen der Vermittlung und dem Erwerb grundlegen-

der Fertigkeiten. Nebst dem Erlernen von branchenspezifischen Handlungskompetenzen, dient der zur 
 Reflexions   das selbstorganisierte Lernen. Im Rahmen der Lernort-

kooperation  die Ausbildung im Betrieb und an der Berufsfachschule.  

alle berufs- und branchenspezifischen Lerninhalte und 
Handlungswissen sowie alle -Kompetenznachweise (Erfahrungsnote 

 auf Konvink  

 

7.2 Aufbau  

 werden im Blended Learning-Konzept . Blended Learning be-
zeichnet ein Lernsetting, welches 

didaktischen Formen des selbstorganisierten Lernens beinhaltet. Blended 
Learning kombiniert verschiedene Lernmethoden, Medien und lerntheoretische Ausrichtungen miteinan-
der. Der unterricht und die angeleiteten Selbstlernphasen sind dabei optimal aufeinander abge-
stimmt. 

-Tage im  

8 -Tagen  findet eine Vertiefung von Grundlagenwissen und Fertigkeiten 
aus der Berufsfachschule statt und n Kompetenzen. Die 
Lernenden erarbeiten die vorgegebenen Lerninhalte, reflektieren ihre Praxiser-
fahrung und tauschen sich mit den -Leitenden aus. Anhand von spezifi-
schen Vor- und Nachbearbeitungs , respek-
tive vertiefen  (Wissenstransfer).  

-Tage in angeleiteter Selbstlernphase 

2 -Tage (  3 und 5) werden als angeleitete Selbstlernphasen im Blended Learning 
 In diesen Phasen bearbeiten die Lernenden 

Angaben zu Lernziel, Lerninhalt, Arbeitsschritten und Arbeitsumfang enthalten. 
phasen eignen sich die Lernenden zentrale Inhalte anhand von Lerneinheiten an, indem sie 
die verschiedenen didaktischen Elemente der Lerneinheiten (Wissensbaustein, Demosequenz, Trainings- 
und Transfereinheit) anwenden. Zur Selbstkontrolle stehen den Lernenden spezifische Trainingstests zur 

 

- - der Selbstlern-
phasen ein Umsetzung. -Leitenden zeigen zudem auf, in 
welcher Form die Lernenden ihren Lernfortschritt dokumentieren und bis wann sie diese Dokumentation 

.  

Zeitpunkt der Selbstlernphase respektive der konkreten Auftragsbearbeitung sprechen die Lernenden mit 
ihren Berufsbildenden jeweils ab. -Tag in angeleiteter Selbstlernphase umfasst einen Arbeitsauf-
wand von insgesamt 8 Stunden, der analog -  als Arbeitszeit gilt.  
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7.4 Selbstorganisiertes Lernen 

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

 

und ihre Ziele konsequent zu verfolgen. 

 

-fortschritte 
wachen und anerkennen. Dies alles wirkt sich positiv auf die Motivation der Lernenden aus.  

 die Lernergebnisse zu verbessern
Lernmethoden und -
nen sie ihre Lernergebnisse verbessern und ihre Ziele schneller erreichen. 

 

besser in ihren Alltag integrieren. 

 : Beim selbstorganisierten 

nisse der Lernenden abgestimmt werden. 

 

7.5 Erfahrungsnote  

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

Umfang 

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

 

-KN 1 

 

-KN 2 

Zertifikatstests 

(40 %) 

 Betriebliche Schnittstellen gekonnt 
managen 

 Kundenanliegen auf verschiedenen 
 

 Digitale Infrastruktur nutzen 

  
sicherstellen 

 Digitalen Content erstellen 

  

Transferauftrag 

(60 %) 

 Kundenanliegen bearbeiten  Mein Projekt 
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Erarbeitung 

die -KN erfolgt im   . Die Erarbeitung erfolgt im Anschluss an die 
Instruktion ausserhalb des . Erarbeitung der -KN stellen die Betriebe den Lernenden 
ein Zeitbudget von 30 
Lasten der Lernenden und findet ausserhalb der Arbeitszeit statt. 

Die Lernenden dokumentieren die Umsetzung der 
auf der Arbeits- und Lernumgebung Konvink und reichen diese zusammen mit den Ergebnissen der Zerti-

 
-Leitenden begleitet. Bei der Erarbeitung im Betrieb 

nenden als Coach. 

Abgabefristen und Bewertung 

Die Abgabe -KN 1 erfolgt nach  4, jene  -KN 2 . Die verbindlichen Abga-
befristen legt die  kantonale Kurskommission fest. Erfolgt die Einreichung des -KN nicht ter-
mingerecht, erfolgt ein Abzug einer ganzen Note. Wird die durch die kantonale Kurskommission gesetzte 

-KN mit der Note 1.0 bewertet. 

-Leitenden. Im Hinblick auf eine einheitliche und faire Beurteilung, hat 
die IGKG Schweiz ein standardisiertes Beurteilungsraster -Leitenden auf Kon-

 

Notenerfassung und -bekanntgabe 

rfassung gelten folgenden Fristen: 

-KN 1:  

-KN 2: bis 15. Mai des dritten Lehrjahres 

-KN werden auf Konvink erfasst und an die kantonale Datenaustauschplattform (DBLAP2) 
Nach erfolgter Bewertung und Notenerfassung werden die Lernenden und ihre Berufsbilden-

das Resultat informiert.  

Plagiate 

Der -

nenden en mit der Einreichung -KN, dass dieser 
nahme fremder Texte und Ideen, ohne dies klar auszuweisen, stellt in der Regel eine Verletzung von Urhe-

ordnung und wird in der Bewertung entsprechend 
sanktioniert. 

Bestimmungen zur Bearbeitung der Zertifikatstests 

-KN absolvieren die Lernenden insgesamt 6 Zertifikatstests auf Kon-
vink - 3 im Rahmen des K-Kompetenznachweis 1 und 3 im Rahmen des -
Bearbeitung der Zertifikatstests gelten folgende Bestimmungen: 

 Die Lernenden absolvieren die Zertifikatstests im Rahmen der angeleiteten Selbstlernphasen an einem 
 

  

  

  

 Die Lernenden reichen das Ergebnis des Zertifikatstests zusammen mit dem Transferauftrag/Werk als 
-KN 

gabetermine. 
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gen: 

 zwei Minuten wieder beendet, 
kann der Zertifikatstest wiederholt werden.  

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

 - -

kann der Zertifikatstest nicht wiederholt werden. In  

 -Reporting. 

Aufbewahrung 

-KN werden auf Konvink automatisch archiviert. Die Aufbewahrungs-
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8 Lernort Berufsfachschule 

8.1 Grundlagen 

der Planung und Vorbereitung von hand-
lungskompetenzorientiertem Unterricht.  

Mit den Lernmedien Berufskunde stehen den Lernenden alle berufskundlichen schulischen 
Unterricht auf Konvink  

 

8.2 Optionen 

Die Optionen vertiefen einzelne, im Qualifikationsprofil bestehende Handlungskompetenzbereiche. Sie 

zweiten Lehrjahrs eine Option 

nis ausgewiesen. 

Folgende Optionen stehen zur Auswahl: 

Kauffrau/Kaufmann EFZ 

 

Kauffrau/Kaufmann EFZ mit BM1 

 Finanzen 

 Kommunikation in der Landessprache 

 Kommunikation in der Fremdsprache 

 Technologie 

 Finanzen 

 Kommunikation in der Landessprache 

 Kommunikation in der Fremdsprache 

Die Landessprache ist die Landessprache des Schulortes. Die Fremdsprache wird durch den  
jeweiligen Kanton vorgegeben. 

 

8.3 Wahlpflichtbereiche 

Zu Beginn der Ausbildung legen die Lehrvertragsparteien den Wahlpflichtbereich in Absprache mit der Be-

pflichtbereich wird nicht im Lehrvertrag festgehalten. 

Wahlpflichtbereich A: 
Zweite Fremdsprache 

Wahlpflichtbereich B: 
Individuelle Projektarbeit 

Im 

schriftlichen Kenntnisse in einer zweiten Landes-
sprache (Sprachniveau B1).  

in einem mehrsprachigen Arbeitsumfeld zu ver-

turellen Kontext zu agieren. Gleichzeitig erarbeiten 

Projekt.  
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Bei der Wahl der Wahlpflichtbereiche gilt es, 

schen Talenten der Wahlpflichtbereich B empfohlen. 

Die ausbildungsbegleitende nur mit dem Wahlpflichtbereich A absolviert wer-

such des Wahlpflichtbereichs A empfohlen. 

 

8.4 Lernmedien Berufskunde 

Mit der BiVo 2023 werden 
lungskompetenzen . Diese Handlungskompetenzen werden an der Berufsfachschule als Berufs-
kunde 
petenzen im Betrieb und in den . Um eine schweizweit abgestimmte Umsetzung der Berufskunde an 

 des Berufs  
Kauffrau/Kaufmann EFZ 
Lernmedien sind daher die 
betriebliche Ausbildung von grossem Nutzen
rufskunde bereiten.  

Die IGKG Schweiz Produktepaket bereit, welches neben der 
online-  u  auch die Lern-

.  

 

8.5  

Bei einer abgeschlossenen Volksschule mit sehr guten Leistungen auf der Sekundarstufe I und hoher schu-

Dienstleistungen, Typ Wirtschaft) erlangen. Damit steht ihnen ein Studium an einer Fachhochschule offen. 
Ausbildung (BM 1) oder nach der Ausbildung (BM 2) absolviert werden.  

Zulassungsbedingungen 

, und es muss ein Aufnahmeverfahren   durchlaufen werden. Die BM 1 dau-
ert drei Jahre und beinhaltet durchgehend zwei Schultagen pro Woche.  

Ausbildung nachholen. Die BM 2 kann als 
Vollzeitausbildung in zwei Semestern oder im Teilzeitmodell in drei bzw. vier Semestern absolviert werden. 

abgeschlossene EFZ-Grundbildung und je nach Wohnkanton ebenfalls ein bestandenes Aufnahmeverfah-
ren. 

Rahmenlehrplan und Lektionen-Tabelle 

seit 2015 in Kraft ist (www.admin.ch/sbfi

 

Leistungsbewertung 

Im Gegensatz zur Ausbildung als Kauffrau/Kaufmann EFZ orientiert sich der BM-
weniger stark an Handlungskompetenzen. Wie in der Ausbildung werden die schulischen Leistungen nach 

Semesters wird ein Zeugnis -Unterricht ausgestellt. Sind die Leistungen nicht 
 Werden die Mindestanforderungen ein zweites Mal 
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-Unterricht nicht weiter besucht werden. Die Ausbildung als Kauffrau/Kaufmann 
EFZ kann aber fortgesetzt werden. 

 

8.6 Erfahrungsnote Berufsfachschule 

Die Erfahrungsnote zu Berufskenntnissen und Allgemeinbildung umfasst die Handlungskompetenzberei-

bereich und die Option ein. Individuell erlangte Sprachzert
nenden aufgenommen, sind aber nicht QV-relevant. Je Semester absolvieren die Lernenden in jedem der 
behandelten Handlungskompetenzbereiche die Kompetenznachweise (plus die Kompetenznachweise aus 
dem Wahlpflic

ieren sich an folgenden Zielen 
und Methoden: 

 

A: Deklaratives Wissen 

Die Lernenden bearbeiten verschiedene offene und geschlossene Aufgabenstellungen. Sie zeigen, dass sie 
 

B: Prozedurales Wissen 

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

 

nenden nach, dass sie deklaratives und prozedurales Wissen in unterschiedlichen Situationen anwenden 
gkeiten zwischen den einzelnen Handlungskompe-

 

D: Prozessbewertung 

mit der Lehrperson eine Standortbestimmung anhand des per
werten ihren individuellen Prozess der Kompetenzentwicklung aus und zeigen ihre sprachlich-kommuni-
kative Kompetenz. Die Semesternoten ergeben sich entsprechend der Lektionentafel und fliessen zu glei-
chen Teilen in die gesamthafte Semesterzeugnisnote ein. 
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9  

9.1 Grundlagen 

Die Grundlagen sind in den ualifikationsverfahren (QV) mit Abschluss-

 

 

9.2 Gesamtsystematik des Qualifikationsverfahren 

Im QV wird festgestellt, ob die kandidierende Person, 
Handlungskompetenzen erworben hat. Basis dazu bildet das Qualifikationsprofil Kauffrau/Kaufmann EFZ 
unter Punkt 3.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

9.3  

, geleitete Fallarbeit eingesetzt. 

sowie bedarfs- 
erfolgt in der lokalen Landessprache und wird an einem von der kantonalen Kurskommission be-

stimmten ,  und 
kann schriftliche Teilaufgaben beinhalten. 

Die kandidierenden Personen erhalten eine Ausgangslage einer typischen Alltagssituation, welche sich auf 

bereitung wird der  kandidierenden Person ein Zeitbudget von maximal 30 Minuten . 
Die geleitete Fallarbeit /innen (PEX) ge-

, 
vorgesehen. Die Bearbeitung des Falls erfordert Handlungskompetenzen aus den Handlungskompetenz-
bereichen A bis E  
pflichtbereich). 

Die Bewertung wird mit vorgegebenen standardisierten Beurteilungskriterien in Punkten vorgenommen. 
Die Note des Qualifikationsbereichs ist eine Fallnote, d.h. die kandidierende Person muss 
mindestens die Note 4.0 erzielen.  

Abbildung 5: QV-Gesamtsystematik 
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9.4  

-Book-

 

-dauern: 

 

Pos Handlungskompetenzbereich 

Form/Dauer 

Gewichtung Schriftlich M  

1 A: Handeln in agilen Arbeits- und Organisationsfor-
men 

- 30 min 20 % 

2 B: Interagieren in einem vernetzten Arbeitsumfeld 75 min - 20 % 

3 C: Koordinieren von unternehmerischen Arbeits-
prozessen 

75 min - 20 % 

4 D: Gestalten von Kunden- oder Lieferantenbezie-
hungen  

- 30 min 20 % 

5 E: Einsetzen von Technologien der digitalen Ar-
beitswelt 

75 min - 20 % 

 

funktionierendes Notebook mit 

positionen sind die Rahmenbedingungen in den nachfolgenden Abschnitten definiert. 

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

Die Note des Qualifikationsbereichs Berufskenntnisse und Allgemeinbildung ist eine Fallnote, d.h. in diesem 
Qualifikationsbereich muss die kandidierende Person mindestens die Note 4.0 erzielen. 

kenntnissen im Qualifikationsbereich Berufskenntnisse und Allgemeinbildung vermittelt (vgl. Art. 23 Abs. 1 
lit. b der Bildungsverordnung Kauffrau/Kaufmann E
plan Allgemeinbildung Kauffrau/Kaufmann EFZ geregelt. 
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11 Glossar der wichtigsten Begriffe 

 

Begriff Kurzbeschrieb 

BFS Berufsfachschule 

Bildungsbericht Schriftliche Zusammenfassung der Ergebnisse aus dem Qualifikationsge-
 

BiPla  

BiVo  

BK / AB Qualifikationsbereich  

BKN Betrieblicher Kompetenznachweis (Erfahrungsnote Betrieb) 

Blended Learning Kombiniertes  

BM  

BM 1 L  

BM 2 erfolgreichem Lehrabschluss (Vollzeitausbildung oder 
Teilzeitmodell) 

BOG Betriebliche organisierte Grundbildung 

DA Dienstleistung und Administration 

DBLAP2 Kantonale Datenaustauschplattform  

EFZ  

GSZN Gesamthafte Zeugnisnote 

HK  Handlungskompetenz 

HKB Handlungskompetenzbereich 

IGKG Schweiz  

Kompetenzraster Instrument zur Kompetenzentwicklung und -  

Konvink Digitale Arbeits- und Lernumgebung  

LE Lerneinheit mit spezifischem Grundlagenwissen 

Option Vertiefung einer Handlungskompetenz an der Berufsfachschule und im Be-
trieb (3. Lehrjahr) 

PA  

 Individuelle Lerndokumentation der Erfahrungen und Erkenntnissen aus den 
drei Lernorten  

PEX  

Plagiate von fremden Texten 
und Ideen, ohne diese klar auszuweisen 

Praxisauftrag 
lungen 

 H
bildungsstand 
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Begriff Kurzbeschrieb 

QV  

SBFI  

SKKAB - und 
branchen 

SOG Schulisch organisierte Grundbildung 

SOL Selbstorganisiertes Lernen 

SZN Semesterzeugnisnote 

Transferauftrag -Kompetenznachweis  

 berbetriebliche Kurse 

-KN -Kompetenznachweis (Erfahrungsnote ) 

WPB A Wahlpflichtbereich zweite Fremdsprache (1./2. Lehrjahr) 

WPB B Wahlpflichtbereich individuelle Projektarbeit (1./2. Lehrjahr) 

Zertifikatstest -Kompetenznachweis  
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12 Wo finden Sie welche Informationen  

 

Thema Verlinkung 

Bildungsverordnung Kauffrau/Kaufmann EFZ (BiVo) www.admin.ch/sbfi  

Bildungsplan Kauffrau/Kaufmann EFZ (BiPla) www.admin.ch/sbfi  

Qualifikationsprofil Kauffrau/Kaufmann EFZ www.admin.ch/sbfi  

Anforderungen an die Lernenden ab 2023  www.skkab.ch  

 www.skkab.ch  

 Kaufleute EFZ Branche DA www.igkg.ch  

Betrieblicher Ausbildungsplan Kaufleute EFZ Branche DA www.igkg.ch 

 www.skkab.ch  

Beurteilungsinstrumente Betrieb und Berufsfachschule www.skkab.ch  

Nationaler Lehrplan Allgemeinbildung Kaufleute EFZ www.skkab.ch  

Nationale BFS Kaufleute EFZ (1.-3. Lehrjahr)  www.skkab.ch  

BFS Kaufleute EFZ mit BM 1(1.-3. Lehrjahr) www.skkab.ch  

BFS Kaufleute EFZ SOG (1.-2. Lehrjahr) www.skkab.ch  

Nationale BFS Kaufleute EFZ SOG mit BM 1 (1.-3. Lehrjahr) www.skkab.ch  

Umsetzungskonzepte Wahlpflichtbereich B www.skkab.ch  

Umsetzungsinstrumente Wahlpflichtbereich B www.skkab.ch  

 www.skkab.ch  

-Organisationsreglement Kaufleute EFZ Branche DA www.igkg.ch 

 

 
www.skkab.ch 

Allgemeine Berufsinformationen zum n Berufsfeld www.kaufmaennische-grund-
bildung.ch  

 


