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1 Einleitung

Im Sommer 2026 beginnt bereits die vierte Generation von Lernenden ihre Ausbildung zur Kauffrau/Kauf-
mann EBA respektive Kauffrau/Kaufmann EFZ Branche Dienstleistung und Administration nach Bildungs-
verordnung 2023.

Gerne halten wir Sie mit diesem Informationsschreiben auf dem Laufenden, was die Ausbildung im Betrieb
sowie den Uberbetrieblichen Kursen betrifft.

2 Lernort Betrieb
2.1 Ausbildung im Betrieb als entscheidender Erfolgsfaktor

Im Rahmen des betrieblichen Qualifikationsverfahrens zeigen die Lernenden, ob sie die im Qualifikations-
profil definierten Handlungskompetenzen erworben haben.

Die Erfahrungen aus dem Qualifikationsverfahren zeigen, dass in der Regel jene Lernenden am besten vor-
bereitet sind, die entlang der fuUnf Schritte der betrieblichen Ausbildung begleitet wurden und die zur Ver-
flgung stehenden Instrumente — wie beispielsweise Praxisauftrage zur Kompetenzentwicklung sowie Kom-
petenzraster zur gezielten Uberprifung und Steuerung — konsequent angewendet haben.

Unser Leitfaden zur Ausbildung bietet Berufsbildenden einen Uberblick Uber Aufbau und Inhalte der Aus-
bildung im Betrieb, in den Uberbetrieblichen Kursen (UK) sowie im betrieblichen Teil des Qualifikationsver-
fahrens (QV). Zudem fuhrt er Sie in alle verbindlichen Grundlagen ein und dienst als praxisnahe Orientie-
rungshilfe. Der Leitfaden zur Ausbildung steht Ihnen unter www.igkg.ch zum Download zur Verfugung.

Die kantonalen Kurskommissionen der IGKG Schweiz bieten auch weiterhin gezielte Schulungsmodule zur
KV-Reform an - speziell fur Berufs- und Praxisbildende. Bei Fragen oder Interesse an einer Teilnahme wen-
den Sie sich bitte direkt an Ihre kantonale Kurskommission.

2.2 Informationen fir Berufsbildende und Lernende auf Konvink

Um Sie bei der Einfuhrung und Begleitung lhrer Lernenden gezielt zu unterstltzen, stehen Ihnen alle rele-
vanten Informationen und Inhalte in der Box «Meine Aufgaben als Berufsbildner/in» zur Verfiugung.

FUr Lernende stehen die wichtigsten Informationen gesammelt in der Box «Meine Aufgaben als Ler-
nende/r» zur VerfUgung».

2.3 Einstieg in eine verkiirzte Grundbildung

Im Einvernehmen mit den Vertragsparteien kann die zustandige kantonale Lehraufsicht eine berufliche
Grundbildung verkurzen, wenn die lernende Person bereits Uber einen ersten Ausbildungsabschluss oder
spezifisches Vorwissen verfugt.

Im Hinblick auf eine verkurzte Grundbildung gibt es fur Sie als Berufsbildnerin/als Berufsbildner verschie-
dene Punkte, die es zu beachten gilt. In unserem Factsheet haben wir die wichtigsten Informationen fur Sie
zusammengetragen und auf unserer Website publiziert:

- Factsheet verkurzte Grundbildung Kauffrau/Kaufmann EBA

- Factsheet verkirzte Grundbildung Kauffrau/Kaufmann EFZ Branche Dienstleistung und Administration
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2.4 EinfiUhrung Konvink fir Lernende

Die Konvink AG bietet zum Lehrbeginn 2026 Schulungen zur Einfuhrung von Lernenden in die digitale Ar-
beits- und Lernplattform Konvink an.

Die Schulungen sind modular aufgebaut und umfassen folgende Schwerpunkte:

— EinfUhrung in das betriebliche Ausbildungssystem

— EinfUhrung in die digitale Umgebung

— EinfUhrung in die Aufgaben der Lernenden

— EinfUhrung in die Arbeit mit den digitalen betrieblichen Ausbildungsinstrumenten
— EinfUhrung in branchenspezifische Aspekte der betrieblichen Ausbildung

Die Schulungen finden im Zeitraum von August 2026 bis Januar 2027 online (via Zoom) und in deutscher
Sprache statt. Die einzelnen Module konnen flexibel und bedarfsorientiert gebucht werden. Die Teilnahme
ist fur Ihre Lernenden kostenlos. Die verbindlichen Termine sowie die Anmeldemaske werden ab Juni 2026
auf der Website von Konvink aufgeschaltet.
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3 Lernort UK
3.1 UK-Kompetenznachweis 2 Kaufleute EFZ DA

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

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

Betriebliche Schnittstellen gekonnt Digitale Infrastruktur nutzen

Zertifikatstests

managen - Datenmanagement zuverlassig
(40 %) - Kundenanliegen auf verschiedenen sicherstellen
Kanalen bearbeiten — Digitalen Content erstellen

— Verstandliche Texte schreiben

— Kundenanliegen bearbeiten — Mein Projekt

Transferauftrag

(60 %)

Die EinfUhrung in die UK-KN erfolgt im UK. Die Erarbeitung erfolgt im Anschluss an die Instruktion aus-
serhalb des UK. Fur die Erarbeitung der beiden UK-KN stellen die Betriebe den Lernenden ein Zeitbudget
von 30 Stunden im Betrieb zur VerfUgung. Zusatzlich benotigte Bearbeitungszeit geht zu Lasten der Ler-
nenden und findet ausserhalb der Arbeitszeit statt.

Die Lernenden dokumentieren die Umsetzung der Transferauftrage in Form eines multimedialen Werkes
auf der Arbeits- und Lernumgebung Konvink und reichen dieses zusammen mit den Ergebnissen der Zer-
tifikatstests Uber das Tool «Meine Prufungsleistungen» ein. Wahrend der Umsetzung werden die Lernenden
durch die UK-Leitenden begleitet. Bei der Erarbeitung im Betrieb unterstitzen Berufsbildende die Lernen-
den als Coach.

Mein Projekt

Im Rahmen des UK-Kompetenznachweis 2 setzen die Lernenden ein eigenes Projekt im Betrieb um und
dokumentieren die Umsetzung in einem Werk auf Konvink. FUr das Projekt mussen die Lernenden einen
der beiden Schwerpunkte «Technologische Infrastruktur» oder «Entwicklung von Content» wahlen.

Ablauf
- Die EinfUhrung in den UK-KN 2 sowie die angeleitete Selbstlernphase (UK 5) erfolgt im UK 4.

- UK 5 wird als angeleitete Selbstlernphase durchgefiihrt. In diesem Rahmen setzen sich die Lernenden
mit moglichen Projektideen auseinander und wahlen in Absprache mit ihren Berufsbildenden einen der
beiden Projektschwerpunkte aus. Anschliessend erstellen sie eine Projektskizze (siehe Arbeitsanleitung
«Angeleitete Selbstlernphase UK-Tag 5»). Diese muss vor UK 6 mit der vorgesetzten Person besprochen
und anschliessend beim UK-Leiter bzw. der UK-Leiterin eingereicht werden. Der Abgabetermin wird vom
UK-Leiter bzw. der UK-Leiterin festgelegt.

- In UK 6 legen die Lernenden mit einer detaillierten Projektplanung die Grundlage fur die Umsetzung.
- Die Projektumsetzung erfolgt parallel zu den UK-Tagen 7 und 8 im 4. Semester im Betrieb.

- In UK 9 wird die Projektdokumentation abgeschlossen und im Anschluss eingereicht.
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lhre Aufgabe als Berufsbildner/in?

Der Transferauftrag «Mein Projekt» wird schwergewichtig im 4. Semester umgesetzt. Als Berufsbildende
unterstltzen Sie die Lernenden bei der Wahl des Projektschwerpunktes und zeigen ihnen maogliche Pro-
jektideen auf, die im Betrieb umgesetzt werden konnen. Wahrend der Erarbeitung des Transferauftrages
begleiten Sie die Lernenden als Coach.

Das Projekt sollte folgende Kriterien erfullen:

Relevanz fir die Ausbildung: Das Projekt sollte den Lernenden die Moglichkeit bieten, ihre theoretischen
Kenntnisse in den Handlungskompetenzbereichen b (Interagieren in einem vernetzten Arbeitsumfeld) und
e (Einsetzen von Technologien der digitalen Arbeitswelt) in der Praxis anzuwenden und relevante berufliche
Fahigkeiten zu entwickeln.

Lernpotenzial: Das Projekt sollte den Lernenden die Maglichkeit bieten, neue Fahigkeiten zu erlernen und
bestehende Fahigkeiten zu vertiefen. Es sollte sie herausfordern und ihnen die Méglichkeit geben, Uber ih-
ren aktuellen Kenntnisstand hinauszuwachsen.

Geeignete Komplexitat: Das Projekt sollte eine angemessene Komplexitat aufweisen, die dem Ausbil-
dungsstand der Lernenden entspricht. Es sollte herausfordernd genug sein, um ihr Wissen und ihre Fahig-
keiten zu erweitern. Die Komplexitat sollte auch in Bezug auf die verfugbaren Ressourcen und den Zeitrah-
men realistisch sein.

Messbare Ergebnisse: Das Projekt sollte messbare Ziele und Ergebnisse haben, anhand derer der Fort-
schritt und der Erfolg des Projekts bewertet werden kénnen. Dies ermaéglicht es den Lernenden, den Erfolg
des Projekts zu beurteilen und aus den Erfahrungen zu lernen.

Umsetzbarkeit: Das Projekt sollte in einem angemessenen Zeitrahmen und mit den verfugbaren Ressour-
cen umsetzbar sein. Die Lernenden sollten in der Lage sein, die notwendigen Schritte zu identifizieren und
zu planen, damit das Projekt erfolgreich umgesetzt und abgeschlossen werden kann.

Nutzen fiir den Betrieb: Das Projekt sollte einen klaren Nutzen flr den Betrieb oder eine Abteilung haben,
sei es durch Kosteneinsparungen, Effizienzsteigerungen, Verbesserung von Prozessen oder anderen mess-
baren Vorteilen.

Abgabefristen

Die Abgabe des UK-Kompetenznachweis 2 erfolgt nach UK 9. Die verbindlichen Abgabefristen legt die zu-
standige Kurskommission fest. Erfolgt die Einreichung des UK-Kompetenznachweises nicht termingerecht,
erfolgt ein Abzug einer ganzen Note. Wird die durch die kantonale Kurskommission gesetzte Nachfrist nicht
eingehalten, werden die nicht eingereichten Elemente mit O Punkten bewertet.

Eigenstandigkeitserklarung

Dem Werk zum Transferauftrag ist eine vollstandig ausgefullte und von den Lernenden sowie den Berufs-
bildenden unterzeichnete Eigenstandigkeitserklarung beizufUgen. Damit bestatigen beide Parteien, dass
der Transferauftrag selbststandig verfasst, ausschliesslich die angegebenen Quellen und Hilfsmittel verwen-
det und alle Ubernommenen Textstellen ordnungsgemass gekennzeichnet wurden. Zudem erklaren sie,
dass bei der Nutzung Kl-gestUtzter Tools deren Beitrage kritisch gepruft und entsprechend deklariert wur-
den. Eine nicht deklarierte Nutzung stellt einen Verstoss gegen die Eigenstandigkeitserklarung dar und
wird als Plagiat gewertet sowie entsprechend sanktioniert.

Handlungsbausteine

Im Handlungsbaustein b4 «Kaufmannische Projektmanagementaufgaben ausfuhren und Teilprojekte be-
arbeiten» finden sowohl Lernende als auch Berufsbildende wichtige Grundlageninformationen und hilfrei-
che Tipps zum Thema Projektmanagement.
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4 Gultige Lernmedien fiir Ausbildung im Betrieb und UK

Die IGKG Schweiz hat als Tragerin der beruflichen Grundbildung «Kauffrau/Kaufmann EBA» sowie «Kauf-
frau/Kaufmann EFZ Dienstleistung und Administration» spezifische Lernmedien entwickelt, welche fur die
Ausbildung im Betrieb und in den Uberbetrieblichen Kursen UK eingesetzt werden. Welche Lernmedien Sie
bendtigen, hangt davon ab, welchen Bildungsgang (Kaufleute EBA oder Kaufleute EFZ) und welche Ausbil-
dungsform (betriebliche organisierte Grundbildung BOG oder schulisch organisierte Grundbildung SOG)
Sie in Ihrem Betrieb anbieten.

4.1 Preisanderungen Lernmedien IGKG Schweiz

Auf Ausbildungsbeginn Sommer 2026 passen wir die Preise fur unsere Lernmedien um CHF 6.50 (inkl.
MWST) an. Von der Preiserhohung ausgenommen sind die Zusatzlizenzen fur Berufsbildende.

Hintergrund dieser Anpassung sind gestiegene Kosten fur den laufenden Betrieb und die Pflege unserer
Lernmedien seit der Einfuhrung der neuen kaufmannischen Grundbildung 2023. Zudem haben wir gezielt
in die Weiterentwicklung der betrieblichen Ausbildungsinstrumente (Ausbildungsplanung, Praxisauftrage,
Kompetenzraster) sowie in die Optimierung von Hilfsmitteln fur Berufsbildende in der Entwicklungs- und
Beurteilungsphase investiert.

4.1.1 Preisliste ab Sommer 2026

Produkt Preise inkl. MWST

Kaufleute EFZ DA betrieblich organisierte Grundbildung BOG

Lernmedien Kaufleute EFZ DA BOG

CHF 297.30
Lernmedien Kaufleute EFZ DA BOG (verkUrzt) CHE 29730
Zusatzlizenz fur Berufsbildende Kaufleute EFZ DA BOG CHE 53.00
Kaufleute EBA
Lernmedien Kaufleute EBA CHF 190.30
Zusatzlizenz fUr Berufsbildende Kaufleute EBA CHE 32,00
Kaufleute EFZ DA schulisch organisierte Grundbildung SOG
Lernmedien Kaufleute EFZ DA SOG
(1Jahr Langzeitpraktikum) CHF 90.80
Zusatzlizenz fur Berufsbildende Kaufleute EFZ DA SOG
(1Jahr Langzeitpraktikum) CHE 53.00
Lernmedien Kaufleute EFZ DA SOG
(2 Jahre Langzeitpraktikum) CHF 90.80
Zusatzlizenz fur Berufsbildende Kaufleute EFZ DA SOG
(2 Jahre Langzeitpraktikum) CHE 532.00
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5 Bestellungen Uber den Webstore IGKG Schweiz

Bestellungen von Lernmedien fur den Lehrbeginn Sommer 2026 sind ab 1. Juni 2026 Uber den Webstore
IGKG Schweiz moglich.

5.1 Bestellprozess

Der Bestellprozess umfasst vier zentrale Schritte — von der Produktauswahl bis zur Freischaltung der Lizen-
zen. Eine detaillierte Ubersicht der einzelnen Schritte finden Sie im entsprechenden Reiter Bestellprozess.

Falls Sie Fragen zur Bestellung haben oder UnterstlUtzung benotigen, steht Ihnen das Webstore-Team unter
webstore@igkg.ch gerne zur Verfugung.

5.2 Neue Zahlungsmethoden

Neben der bewahrten Zahlungsmethode per Rechnung kénnen Sie neu auch bequem per TWINT oder Kre-
ditkarte (Mastercard / Visa) bezahlen.

5.3 Haufig gestellte Fragen FAQ

Im Webstore finden Sie zudem eine Sammlung der meistgestellten Fragen sowie die jeweiligen Antworten
im Reiter FAQ.

6 Varia

6.1 Evaluation Kaufleute EBA 2023-2025: Positive Bilanz und klare
Entwicklungsimpulse

Im Sommer 2025 fand die Evaluation der ersten Generation Kaufleute EBA nach Bildungsverordnung 2023
statt. Befragt wurden Lernende, Berufsbildungsverantwortliche, Lehrpersonen und UK-Leitende. Die hohe
Beteiligung in allen Sprachregionen unterstreicht die Relevanz der Ausbildung und das grosse Engagement
aller beteiligten Parteien.

Die Ergebnisse der Evaluation liegen vor und zeigen insgesamt eine erfreulich positive Grundstimmung —
verbunden mit wichtigen Hinweisen fur die gezielte Weiterentwicklung. Den ausfuhrlichen Evaluationsbe-
richt ist ab Kalenderwoche 21 auf unserer Website publiziert.
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7 Anhang 1: Ausbildungsitibersicht Kaufleute EBA

Selbstorganisiertes Lernen: Arbeiten mit der Online-Lerndokumentation

Praxisauftrage 1. Lehrjahr Praxisauftrage 2. Lehrjahr

HK d2

HK al Aktivan Qualifikationsgesprachen HK bl Kunden sowie Lieferanten HK b3 Informationen vermitteln HK al Talente, Starken und Schwachen
teilnehmen empfangen HK c3 Ablage organisieren entdecken
HK a2 Arbeitstag und Termine planen HKDZ Anliegen entgegennehmen und HKc3 Protokoll oder Besprechungsnotiz HK a3 Veranderungen positiv mitgestalten
HK a2 Ausgewogene Work-Life-Balance bearbeiten fahren HK b3 Beratungsgesprache fuhren
gestalten HKcz  Betriebliche Schnittstellen HK c3 Termine verwalten HK c3 Abrechnung erstellen
HK b2 Uber digitale Kanale kommunizieren analyster?n HK c3 Unterstotzungsdokumente erstellen HK c3 Rechnung erstellen
HK ¢l Arbeitsauftrage und Ruckmeldungen ~ HKc2 :jnfor;;atl;nen eqtge;g:&lnehﬁgﬁund HK dl Sitzungen und Anlasse organisieren, HK e2 Inhalte zu Produkten oder
entgegennehmen L=t N e'_ Uz SN s LS T durchfuhren und nachbereiten Dienstleistungen multimedial
HK ¢l  Teamspirit leben HK d2 fpﬂlkﬂﬂﬁﬁgﬁ ;&W’e“fl‘e“ und aufbereiten
F‘_'c_ nische =r 3 sme osen . HK e3 Datenanalyse durchfohren und
HK d2 Risiken bezuglich Datensicherheit auswerten
erkennen

HK el Eine Recherche durchfahren

GSEN el eZa eEm

@ SE / FE: Kompetenzraster

I )
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8 Anhang 2: UK-Programm Kaufleute EBA

oK1 UK 2 [November) UK 3 (Januar/Februar)
(September/Oktober)
Auftrage bearbeiten und = LE «Eigene Arbeitstechnik
Aushildung/OK kontrallieren 'EI'I-tu\'_id(-El L
Mit Konvink arbeiten Rickmeldungen O NbE!TE;EChruken
Anli of io entgegennehmen amwenden
E‘:;dr;lpl;':rrr:: R i, Kﬁr;d Avon |PERKA- Recherchen durchilihren
Ol =heine Rolle als Methode P, E und R von IPERKA-
Kaufmann/Kauffrau EBA Datenschutz Methode :
im Betriebs Einflhrung Werkschau Transferauftrag UK-KN 1
Dienstleistungsorientierts Einflhrung OK-KN
s Verhalten

Vor- f/ Nach-
bearbeltung

Angeleitete
Selbstlernphase

UK-KN T: E-Test Zertifikat (40%)

= Ol eMeine Rolle als Kaufrmann/kKauffrau EBA imn Betriebe

= LE =Eigene Arbeitstechnik entwickelne

= LE sArbeitsauftrage und Rickmeldungen entgegen nehmerns

UK-KN T: Transferauftrag (50%)

Transferauftrag sAuftrége dienstleistungsorientiert bearbeitens

Kompetenznachweise
Transfer-
auftrag

UK & (Marzfapril)

Standortbestimmung
Transferauftrag

LE «Wertschatzend
kormmunizieren
Corporate [dentity und
Corporate Design

* Einreichung nach UK & / Bewertung und Motensingabe bis spatestens 15, August des 2. Lehrjahres
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UK 6 UK 8 (Januar/Februar)
ember/Oktober]
(Sept ) Standortbestimmung

- Rechercheauftrag Transferauftrag OK-KN
prasentieren Ol «Professioned| digital
LE =Kundenkontakte arbeitens :
richtig gestaltens Digitale Amwvendungen im
Kundenkantakt richtig Berufsalitag
gestalten Selbstreflexion und
Schnittstellen im Betr Zukl_mftt.rplane
Einflihmung UK-KN 2 Betriebliches OV

Abschiuss

bereitung |

UK-KN Z: E-Test Zertifikat [40%)
= LE «\Wertschatzend kommunizierens
= LE sKundenkontakt richtig gestaltens=
- Ol aProfessionell digital arbeitens

UK-KN 2 (60%)

Transferauftrag =it internen und externen
Anspruchsgruppen interagierens

1. Lehrjahr 2. Lehrjahr

* Einreichung nach UK B/ Bewertung und Noteneingabe bis spatestens 15, Mai des 2. Lehrjahres
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Berufsfachschule
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=
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Wahlpflichtbereichsspezifische Berufskenntnisse
Praxisauftrige 1. Lehrjahr Praxisauftrige 2. Lehrjahr Praxisauftrige 3. Lehrjahr

HK al

HK cl
HK cl

HK cl

Aktiv an Qualifikations-
gesprachen teilnehmen und
SMARTe Ziele setzen
Arbeitstag planen
Ausgewogene Work-Life-
Balance gestalten

Termine und Aufgaben planen
und koordinieren

HK a3

HK b1
HK cl
HK c2

HK c2
HK d1

HK €1

HK &2

Rockmeldungen
entgegennehmen
Teamspirit leben

Einen Anlass organisieren
Kaufmannische
Unterstatzungsdekumente
erstellen und nutzen
Terminkalender fuhren
Anliegen auf
unterschiedlichen Kanalen
entgegennehmen und
bearbeiten

Mit Applikationen und
technischen Problemen
umgehen

Informationen recherchieren
und auswerten

HK a3

HK b2

HK c3

HK d2

HK e4

HK e4

HK e4

Wahlpflichtbereichsspezifische Berufskenntnisse

Auftrag klaren und
dienstleistungsorientiert
durchfahren

Informationen entgegen-
nehmen, verarbeiten und
weiterleiten
Projektterminplan erstellen
und aberwachen
Informations- und Beratungs-
gesprache fuhren
Multimedia-Aufbereitungs-
auftrag ausfuhren

Qualitat von multimedialen
Inhalten oberprafen
Vorlage erstellen

HK b2
HK b5
HK c2
HKc3
HK c5

HK dz
HK d3

HK d4

HK d4

HK el

Betriebliche Schnittstellen
analysieren

Veranderungen positiv
mitgestalten

Ablage organisieren

Prozess dokumentieren
Rechnungen erstellen und
prufen

Reklamationen bearbeiten
Verkaufsgesprach vorbereiten
und durchfuhren
Beziehungen aufbauen und
pflegen

Feedback gezielt einholen und
nutzen

Daten bearbeiten und Daten-
sicherheit gewahrleisten

HK c3

HK c4

HK c4

HK c5

HK d3

HK e3

HK e3

Anhang 3: Ausbildungsitibersicht Kaufleute EFZ DA betrieblich organisierte Grundbildung (BOG)

Optionenspezifische Berufskenntnisse

Prozess optimieren
Marketing- und
Kommunikationsaktivitaten
umsetzen

Multimediale Entwicklungen
recherchieren

Budget und Abrechnung
erstellen
Verhandlungsgesprach
vorbereiten und durchfahren
Daten qualitativ auswerten
und aufbereiten

Daten quantitativ auswerten
und aufbereiten

HK al

HK a2

HK a2

HK b3

Talente, Starken und
Schwachen entdecken
Berufliches Profil auf Social
Media aktualisieren

Sich aber berufliche
Netzwerke informieren,
Netzwerke nutzen und
pflegen

In Fachdiskussionen
mitdiskutieren

Gemnass gewahiter Option werden ausschliesslich die beiden Praxisauftrage
in der HK ci; HK d5, HK d&; HK et oder HK e& umgesetzt.

SE / FE: Kompetenzraster

Informationsschreiben fur Berufsbildnerinnen und Berufsbildner zum Lehrbeginn 2026
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10 Anhang 4: UK-Programm Kaufleute EFZ DA betrieblich organisierte Grundbildung (BOG)

1. Lehrjahr 2. Lehrjahr Lehrjah

0K 1 (Sep) 0K 2 (Okt) 0K 4 (Apr - Jun) 0K 6 (Jan) 0K 7 (Mér - Apr) 0K 8 (Mal - Jun) 0K 9 (Sep - Dez) 0K 10 (Jan - Feb)

EinfOhrung UK EinfGhrung UK-KN » Standortbestimmung Mein Projekt Mein Projeit Mein Projekt = Reflexion / Projeltprasentation
Gekonnt mit Konvink Informationen TA1 « SMARTE-Ziele Erfahrungsaustausch . Erfahrungsaustausch Finalisierung TA 2 Oberfachliche
arbeiten vermittein Einfihrung OK-KN 2 - Arbeitsschritte Individuelle - Individuelle EinfUhrung Kompetenzen
Meine Rolle und Merkmale meines Kommunikation mit identifizieren und Weiterarbeit am Weiterarbeit am Projektprasentation Berufliche
Aufgaben im Betrieb Betriebes verschiedenen priorisieren Projekt /an der Projekt / an der PESTEL-Analyse Entwickiung planen
Schnittsteflen- Datenschutz Anspruchsgruppen Projektzeitpian Projektdokumenta- Projektdokumenta- Input Praktische Simulation Praktische
Management EinfGhrung Produite- / Dienst- erstelien tion tion Arbeit Arbeit
IPERKA-Methode angeieitete leistungsersteliung Herausforderungen Abschluss
Grundlagen der Selbstiernphase UK 3 Regein im Betrieb erkennen

Auftragsbearbeitung

Dienstieistungs-

orientiert handeln

Prasenztage

VA UK VA UK 4 VAUK9S VA UK10
NA UK IMP Werk zu TA1 Werk zu TA 2

finalisieren finalisieren

OK-KN 1 einreichen UK-KN 2 einreichen

Vor- / Nach-
bearbeitung

0K3

« LE «Kundenanliegen
auf unterschiedlichen
Kanalen bearbeitens
inkl. E-Test
absolvieren

i

@ .
®E
T2
38
23

OK-KN 1: E-Test Zertifikat (40%) OK-KN 2: E-Test Zertifikat (40%)

« Betriebliche Schnittstellen gekonnt managen - Digitale Infrastruktur nutzen - Datenmanagement zuverldssig sicherstellen
+ Kundenanliegen auf unterschiedlichen - Digitaler Content erstelien = Verstandiiche Texte schreiben
Kanalen bearbeiten

Zertifi-
katstest

OK-KN ¥: Transferauftrag (60%) OK-KN 2 Transferauftrag (60%)

Transferauftrag «Kundenanliegen bearbeitens Transferauftrag «Mein Projekt» (eigenes Projekt im Betrieb umsetzen, dokumentieren und prasentieren)

Kompetenznachweise

* Einreichung nach UK 4 / Bewertung und Noteneingabe bis spatestens 15. August des 2. Lehrjahres * Einreichung nach UK 9/ Bewertung und Noteneingabe bis spatestens 15. Mai des 3. Lehrjahres
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1 Anhang 5: Ausbildungsitibersicht Kaufleute EFZ DA schulisch organisierte Grundbildung (SOG)

ﬂ Selbstorganisiertes Lernen: Arbeiten mit der Online-Lerndokumentation
E
=
z
@
o
:
°
=
3 r
:
HK a1 Aktiv an Qualifikations- HK b2 Betriebliche Schnittstellen HK c2 Projektterminplan erstellen HK d2 Informations- und Beratungs- HK el Daten bearbeiten und
gesprachen teilnehmen und analysieren und uberwachen gesprache fuhren Datensicherheit gewahrleisten
SMARTe Ziele setzen HK b2 Informationen entgegen- HK c3 Prozesse dokumentieren HK d2 Reklarnationen bearbeiten HK el Mit Applikationen und
£ HK al Talente, Starken und nehmen, verarbeiten und HK c3 Prozess optimieren technischen Problemen
= Schwachen entdecken weiterleiten umgehen
- HK a3 Awuftrag klaren und HK b3 In Fachdiskussionen HK e2 Informationen recherchieren
; dienstleistungsorientiert mitdiskutieren und auswerten
o durchfahren HK e3 Daten gualitativ auswerten und
f: 3 HKa3 Rockmeldungen aufbereiten
o entgegennehmen HK e3 Daten guantitativ auswerten
5 und aufbereiten
c HK e4 Multimediz-Aufbereitungs-
3 auftrag ausfahren

HK e4 Qualitat von multimedialen
Inhalten aberprafen

HK e4 Vorlage erstellen

Dauer Langzeitpraktikum gemdss Umsetzungsvariante

Obligatorische Elemente der betrieblichen Ausbildung im Langzeitpraktikum:

— 2 betriebliche Kompetenznachweise (BKN) — halbjahrlich mindestens eine Selbst- und Fremdeinschatzung (Standortbestimmung)
- 2 UK-Kompetenznachweise (UK-KN) — halbjahrliches Qualifikationsgesprach inkl. Bildungsbericht

Informationsschreiben fur Berufsbildnerinnen und Berufsbildner zum Lehrbeginn 2026 Seite 13von 16



12 Anhang 6: UK-Programm Kaufleute EFZ DA schulisch organisierte Grundbildung (SOG)
1Jahr Langzeitpraktikum von Februar bis Januar

@
g
‘é
o
3
a

Vor- / Nach-
bearbeitung

Angeleitete
Selbstlern-
phase

Transfer-
auftrag

8
o
$
£
g
g
s
3
§
x

0K 1 (Februar)

EinfGhrung UK

= Cekonnt mit Konvink
arbeiten
Meine Rolle und
Aufgaben im Betrieb
Schnittstellen-
Management
IPERKA-Methode
Grundiagen der
Auftragsbearbeitung
Dienstieistungs-
orientiert handein

VA UK
NA UK MP

0K 2 (Mérz)

EinfGhrung OK-KN
Informationen
vermittein
Merkmale meines
Betriebes
Datenschutz
EinfGhrung
angeleitete
Selbstlernphase UK 3

0K 4 (Mai)

Standortbestimmung
TA1

EinfGhrung OK-KN 2
Kommunikation mit
verschiedenen
Anspruchsgruppen
Produkte- / Dienst-
leistungsersteliung
Regein im Betrieb

VA UK 4

Werkzu TA1
finalisieren

OUK-KN 1 einreichen

OK3

= LE «Kundenanliegen
auf unterschiedlichen
Kanalen bearbeitens

inkl E-Test
absolvieren

OK-KN ¥: E-Test Zertifikat (40%)

= Betriebliche Schnittstellen gekonnt managen

= Kundenanliegen auf unterschiedlichen
Kanalen bearbeiten

OK-KN ¥: Transferauftrag (60%)

Transferauftrag «Kundenanliegen bearbeitens

0K 6 (August)

Mein Projekt
SMARTE-Ziele

= Arbeitsschritte
identifizieren und
priorisieren
Projektzeitplan
erstellen
Herausforderungen
erkennen

0K 7 (September)

Mein Projekt

« Erfahrungsaustausch

= Individuelie
Weiterarbeit am
Projekt / an der
Projektdokumenta-
tion

OK-KN 2: E-Test Zertifikat (40%)

= Digitale Infrastruktur nutzen
= Digitaler Content erstellen

OK-KN 2: Transferauftrag (60%)

Transferauftrag «Mein Projekt» (eigenes Projekt im Betrieb umsetzen, dokumentieren und prasentieren)

0K 8 (Oktober)

Mein Projekt

= Erfahrungsaustausch

= Individuelle
Weiterarbeit am
Projekt / an der
Projektdokumenta-
tion

0K 9 (November)

Reflexion / Finali-
sierung TA 2
EinfGhrung
Projektprasentation
PESTEL-Analyse
Input Praktische
Arbeit

VAUKS
WerkzuTA2
finalisieren

UK-KN 2 einreichen

« Datenmanagement zuverldssig sicherstellen
= Verstandliche Texte schreiben

0K 10 (Januar)

Projektprasentation
Uberfachliche
Kompetenzen
Berufliche Entwick-
lung planen
Simulation Praktische
Arbeit

Abschiuss

VA UK10

* Einreichung nach UK 4 / Bewertung und Noteneingabe

bis spatestens Ende des 1. Semesters

Informationsschreiben fur Berufsbildnerinnen und Berufsbildner zum Lehrbeginn 2026

*

Einreichung nach UK 9/ Bewertung und Noteneingabe
bis spatestens Ende des 2. Semesters
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13 Anhang 7: UK-Programm Kaufleute EFZ DA schulisch organisierte Grundbildung (SOG)

1Jahr Langzeitpraktikum von August bis Juli

UK 1 (August) UK 2 (September) UK 4 (November)

nfUhrung UK « EinfUhrung UK-KN Standortbestimmmung
= Informationen TAY
ten EinfUhrung UK-KN 2
Meine Rolle und
Auf n Betried
Datenschutz
Management EinfGhrung
IPERKA-Methode angeleitete eistungsersteliung
Crundiagen der Seibstiernphase UK 3 Regein im Betrie
frragsbear beitung
StUNg s
orientiert handein

Prasenztage

Vor- / Nach- NA UK IMP ZuTA)
bearbelitung finalisieren

UK-KN | einreichen
UK

* LE «Kundenani
auf unterschiedlichen
Kanalen bearbeitens
Inkl. E-Test
absolvieren

&
g3
2g
3

g

UK-KN 1: E-Test Zertifikat (40%)

= Betriebliche Schnittstellen gekonnt managen

= Kurdenanliegen auf unterschiediichen Kanalen
bearbeiten

UK-KN 1: Transferauftrag (60%)

Transferauftrag «<Xundenaniiegen bearbeitens

Kompetenznachweise

1

UK 7 (Januar) UK 8 (Januar) UK 9 (Februar)

Mein Projekt
» Erfahrungsaustausc « Erfahlvungsaustausch
] * Individh
Projektprasentation
PESTEL-Analyse

Herausforderungen
o kennen

VAUKG6 ! VAUKS VAUK9
k2uTA2
finalsieren

UK-KN 2 einre
UKs
= Projektschwerpunit
wahien
= Projektidee
entwickein

« Projelaskizze
erstellen

UK-KN 2: E-Test Zertifikat (40%)

« Datenmanagement zuverlassig sicherstelien

» Digitale Infrastruktur nutzen
= Verstandliche Texte schresben

= Digitaler Content erstellen

UK-KN 2: Transferauftrag (60%)

Transferauftrag «Mein Projekts (eigenes Projeia im Betrieb umsatzen, dokumentieren und prasentieren)

UK 10 (M&rz)

ung planen
on Praktische

VAUKI0

* Einreichung nach UK 4 / Bewertung und Noteneingabe
bis spatestens Ende des 1. Semesters

Informationsschreiben fur Berufsbildnerinnen und Berufsbildner zum Lehrbeginn 2026

* Einreichung nach UK 9/ Bewertung und Noteneingabe
bis spatestens 1S. Mal des 2. Semesters
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14 Anhang 8: UK-Programm Kaufleute EFZ DA schulisch organisierte Grundbildung (SOG)
2 Jahre Langzeitpraktikum von August bis Juli

UK 1 (August) UK 2 (September) UK 4 (Mérz) UK 6 (September) UK 7 (Oktober) UK 8 (November) UK 9 (Januar) UK 10 (Mirz)

Mein Projekt ¢ Refiexdon / Final Projektprasentation

= EinfGhrung UK-KN Standortbestimmung ) ¥
= Erfahru slerung TA2 2 "

ormationen TAY
vermittein EinfOhrung UK-KN 2 S J = Individ
' terarbest am

Projext
Projektdokumenta

dukte- / Dienst tion

e ungsers =

Seibstiernphase UK 3 egein im Betrieb

Ne Menes
Betriebes
Daterschutz

Prasenztage

VAUK 2 VAUKSB VAUKY0

Vor- / Nach-
bearbeitung

UK3 UKS

LE «Kundenanliegen = Projelaschwerpunit

auf unterschiediichen wahlen

Kanalen bearbeitens = Projektidee

inkl E-Test entwickein

absolvieren = Projelaskize
erstellen

phase

Selbstlern-

Angeleitete

UK-KN 1: E-Test Zertifikat (40%) UK-KN 2: E-Test Zertifikat (40%)

« Datenmanagement zuveridssig sicherstellen

= Betriebliche Schnitistellen gelconnt managen « Digitale Infrastruitur nutzen
= Verstandliche Texte schreiben

= Kundenanliegen auf unterschiedlichen = Digitaler Content erstelien
Kanilen bearbeiten
UK-KN 1: Transferauftrag (60%) UK-KN 2: Transferauftrag (60%)

Transferauftrag «Kundenanliegen bearbeitens Transferauftzag «Mein Projekts (eigenes Projekt | m Betrieb umeetzen, dokumentieren und prasentieren)

8
7]
3
£
B
8
c
S
a
£
S
x

* Einreichung nach UK 4 / Bewertung und Noteneingabe * Einreichung nach UK 9/ Bewertung und Noteneingabe
bis spitestens 15. August des 3. Semesters bis spatestens 15. Mai des 4. Semesters
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