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1.  Einleitung

Als Instrument zur Férderung der Qualitéat' der beruflichen Grundbildung fir Kauffrau und Kaufmann mit eid-
gendssischem Berufsattest (EBA) beschreibt der Bildungsplan die von den Lernenden bis zum Abschluss
der Qualifikation zu erwerbenden Handlungskompetenzen. Gleichzeitig unterstitzt er die Berufsbildungsver-
antwortlichen in den Lehrbetrieben, Berufsfachschulen und Uberbetrieblichen Kursen bei der Planung und
Durchfliihrung der Ausbildung.

Fir die Lernenden stellt der Bildungsplan eine Orientierungshilfe wahrend der Ausbildung dar.

1 vgl. Art. 12 Abs. 1 Bst. ¢ Verordnung vom 19. November 2003 Uber die Berufsbildung (BBV) und Art. 9 Ziffer 3 der Verordnung des
SBFI Uber die berufliche Grundbildung fir Kauffrau/Kaufmann EBA.
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2. Berufspadagogische Grundlagen

2.1. Einfuhrung in die Handlungskompetenzorientierung

Der vorliegende Bildungsplan ist die berufspadagogische Grundlage der beruflichen Grundbildung Kauffrau
und Kaufmann EBA. Ziel der beruflichen Grundbildung ist die kompetente Bewaltigung von berufstypischen
Handlungssituationen. Damit dies gelingt, bauen die Lernenden im Laufe der Ausbildung die in diesem Bil-
dungsplan beschriebenen Handlungskompetenzen auf. Diese sind als Mindeststandards fiir die Ausbildung
zu verstehen und definieren, was in den Qualifikationsverfahren maximal geprift werden darf.

Der Bildungsplan konkretisiert die zu erwerbenden Handlungskompetenzen. Diese werden in Form von
Handlungskompetenzbereichen, Handlungskompetenzen und Leistungszielen dargestellt.

Darstellung der Handlungskompetenzbereiche, Handlungskompetenzen und Leistungsziele je Lernort:

Handlungs-
kompetenzbereich b

Handlungs- Handlungs- Handlungs- Handlungs-
kompetenz b1 kompetenz b2 kompetenz b3 kompetenz b4
Fachkompetenz Fachkompetenz Fachkompetenz Fachkompetenz

Methodenkompetenz Methodenkompetenz Methodenkompetenz Methodenkompetenz
Sozialkompetenz Sozialkompetenz Sozialkompetenz Sozialkompetenz
Selbstkompetenz Selbstkompetenz Selbstkompetenz Selbstkompetenz

Leistungsziele Leistungsziele Leistungsziele

Leistungsziele
je Lernort je Lernort je Lernort

je Lernort
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Der Beruf Kauffrau/Kaufmann EBA umfasst flinf Handlungskompetenzbereiche. Diese umschreiben und
begriinden die Handlungsfelder des Berufes und grenzen sie voneinander ab.

Beispiel: Handlungskompetenzbereich c: Zusammenarbeiten in betrieblichen Arbeitsprozessen

Jeder Handlungskompetenzbereich umfasst eine bestimmte Anzahl Handlungskompetenzen. So sind im
Handlungskompetenzbereich a: «Gestalten der beruflichen und persénlichen Entwicklung» vier Handlungs-
kompetenzen gruppiert. Diese entsprechen typischen beruflichen Handlungssituationen. Beschrieben wird
das erwartete Verhalten, das die Lernenden in dieser Situation zeigen sollen. Jede Handlungskompetenz
beinhaltet die vier Dimensionen Fach-, Methoden-, Selbst- und Sozialkompetenz (siehe 2.2); diese werden
in die Leistungsziele integriert.

Damit sichergestellt ist, dass der Lehrbetrieb, die Berufsfachschule sowie die liberbetrieblichen Kurse ihren
entsprechenden Beitrag zur Entwicklung der jeweiligen Handlungskompetenz leisten, werden die Hand-
lungskompetenzen durch Leistungsziele je Lernort konkretisiert. Mit Blick auf eine optimale Lernortkoope-
ration sind die Leistungsziele untereinander abgestimmt (siehe 2.4).
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2.2. Uberblick der vier Dimensionen einer Handlungskompetenz

Handlungskompetenzen umfassen Fach-, Methoden-, Sozial- und Selbstkompetenzen. Damit Kauf-
frau/Kaufmann EBA im Arbeitsmarkt bestehen, werden die angehenden Berufsleute im Laufe der berufli-
chen Grundbildung diese Kompetenzen integral und an allen Lernorten (Lehrbetrieb, Berufsfachschule,
Uberbetriebliche Kurse) erwerben. Die folgende Darstellung zeigt den Inhalt und das Zusammenspiel der
vier Dimensionen einer Handlungskompetenz im Uberblick.

Handlungskompetenz

Fachkompetenz

Lernende bewaltigen berufs- Kauffrauen und Kaufmanner EBA wenden die berufsspezifische Fachspra-
. ) che und die (Qualitats-)Standards sowie Methoden, Verfahren, Arbeitsmit-

typische Handlungssituationen
zielorientiert, sachgerecht und
selbststandig und kénnen das

Ergebnis beurteilen.

tel und Materialien fachgerecht an. Das heisst sie sind fahig, fachliche Auf-
gaben in ihrem Berufsfeld eigenstandig zu bewaltigen und auf berufliche
Anforderungen angemessen zu reagieren.

Methodenkompetenz
Lernende planen die Bearbei- ) qualitatsbewusst. Dabei beachten sie wirtschaftliche und ékologische As-

tung von beruflichen Aufgaben
und Tatigkeiten und gehen bei
der Arbeit zielgerichtet,

Kauffrauen und Kaufmanner EBA organisieren ihre Arbeit sorgfaltig und

pekte und wenden die berufsspezifischen Arbeitstechniken, Lern-, Informa-
tions- und Kommunikationsstrategien zielorientiert an. Zudem denken und
handeln sie prozessorientiert und vernetzt.

strukturiert und effektiv vor.

Sozialkompetenz

Beziehungen und die damit
verbundene Kommunikation

setzten Person, im Team und mit der Kundschaft bewusst und gehen mit
Herausforderungen in Kommunikations- und Konfliktsituationen konstruktiv
um. Sie arbeiten in oder mit Gruppen und wenden dabei die Regeln fiir

Lernende gestalten soziale D Kauffrauen und Kaufmanner EBA gestalten ihre Beziehungen zur vorge-
t

im beruflichen Umfeld bewuss

und konstruktiv.

Selbstkompetenz

Personlichkeit und Haltung
als wichtiges Werkzeug in die

eine erfolgreiche Teamarbeit an.

genverantwortlich. Sie sind bezuglich Veranderungen flexibel, lernen aus
den Grenzen der Belastbarkeit und entwickeln ihre Personlichkeit weiter.
Sie sind leistungsbereit, zeichnen sich durch ihre gute Arbeitshaltung aus

- Kauffrauen und Kaufmanner EBA reflektieren ihr Denken und Handeln ei-
Lernende bringen die eigene D

beruflichen Tatigkeiten ein. und bilden sich lebenslang weiter.

2.3. Taxonomiestufen fiur Leistungsziele (nach Bloom)

Jedes Leistungsziel wird mit einer Taxonomiestufe (K-Stufe; K1 bis K6) bewertet. Die K-Stufe driickt die
Komplexitat des Leistungsziels aus. Im Einzelnen bedeuten sie:

Stufen | Begriff Beschreibung

K1 Wissen Kauffrauen und Kaufmanner EBA geben gelerntes Wissen wieder und rufen es in gleichartiger Situation
ab.

K1-Leistungsziele sind im Bildungsplan nicht vorhanden.

K2 Verstehen | Kauffrauen und Kaufmanner EBA erkléren oder beschreiben gelerntes Wissen in eigenen Worten.
Beispiel: Kauffrauen und Kaufmanner EBA zeigen die zentralen Faktoren fiir die Gestaltung einer Kunden-
oder Lieferantenbeziehung auf.

K3 Anwenden | Kauffrauen und Kaufméanner EBA wenden gelernte Technologien/Fertigkeiten in unterschiedlichen Situatio-
nen an.

Beispiel: Kauffrauen und Kaufmanner EBA passen sich an verdndernde Teamstrukturen an.

K4 Analyse Kauffrauen und Kaufmanner EBA analysieren eine komplexe Situation, d.h. sie gliedern Sachverhalte in
Einzelelemente, decken Beziehungen zwischen Elementen auf und finden Strukturmerkmale heraus.
Beispiel: Kauffrauen und Kaufmanner EBA argumentieren auf Einwédnde von Kund/innen oder Lieferant/in-
nen sach- und Iésungsorientiert.

K5 Synthese Kauffrauen und Kaufmanner EBA kombinieren einzelne Elemente eines Sachverhalts und fligen sie zu ei-
nem Ganzen zusammen.

Kb5-Leistungsziele sind im Bildungsplan nicht vorhanden.

K6 Beurteilen | Kauffrauen und Kaufménner EBA beurteilen einen mehr oder weniger komplexen Sachverhalt aufgrund
von bestimmten Kriterien.

K6-Leistungsziele sind im Bildungsplan nicht vorhanden.
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2.4. Zusammenarbeit der Lernorte

Koordination und Kooperation der Lernorte (bezlglich Inhalte, Arbeitsmethoden, Zeitplanung, Gepflogenhei-
ten des Berufs) sind eine wichtige Voraussetzung fur das Gelingen der beruflichen Grundbildung. Die Ler-
nenden sollen wahrend der gesamten Ausbildung darin unterstitzt werden, Theorie und Praxis miteinander
in Beziehung zu bringen. Eine Zusammenarbeit der Lernorte ist daher zentral, die Vermittlung der Hand-
lungskompetenzen ist eine gemeinsame Aufgabe. Jeder Lernort leistet seinen Beitrag unter Einbezug des
Beitrags der anderen Lernorte. Durch gute Zusammenarbeit kann jeder Lernort seinen Beitrag laufend Uber-
prifen und optimieren. Dies erhéht die Qualitat der beruflichen Grundbildung.

Der spezifische Beitrag der Lernorte kann wie folgt zusammengefasst werden:

e Der Lehrbetrieb; im dualen System findet die Bildung in beruflicher Praxis im Lehrbetrieb, im Lehr-
betriebsverbund, in Lehrwerkstatten, in Handelsmittelschulen oder in anderen zu diesem Zweck an-
erkannten Institutionen statt, wo den Lernenden die praktischen Fertigkeiten des Berufs vermittelt
werden.

e Die Berufsfachschule; sie vermittelt die schulische Bildung, welche aus dem Unterricht in den Be-
rufskenntnissen, der Allgemeinbildung und dem Sport besteht.

o Die Uberbetrieblichen Kurse; sie dienen der Vermittlung und dem Erwerb grundlegender Fertigkei-
ten und erganzen die Bildung in beruflicher Praxis und die schulische Bildung, wo die zu erlernende
Berufstatigkeit dies erfordert.

Das Zusammenspiel der Lernorte Iasst sich wie folgt darstellen:

IdealiziertesEinflhren, Anwenden,
Uben.

Als Erganzung zur betrieblichen
Ausbildung.

Erklarende Theorie Betrieb

zur Praxis Einfiihren, Anwenden,

Uben

Eine erfolgreiche Umsetzung der Lernortkooperation wird durch die entsprechenden Instrumente zur Férde-
rung der Qualitat der beruflichen Grundbildung (siehe Anhang 1) unterstitzt.
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3. Qualifikationsprofil

Das Qualifikationsprofil beschreibt das Berufsbild sowie die zu erwerbenden Handlungskompetenzen und
das Anforderungsniveau des Berufes. Es zeigt auf, Gber welche Qualifikationen eine Kauffrau oder ein Kauf-
mann EBA verfligen muss, um den Beruf auf dem erforderlichen Niveau kompetent auszutiben.

Neben der Beschreibung der Handlungskompetenzen dient das Qualifikationsprofil auch als Grundlage fir
die Ausgestaltung der Qualifikationsverfahren. Dariiber hinaus unterstitzt es die Einstufung des Berufsbil-

dungsabschlusses im nationalen Qualifikationsrahmen Berufsbildung (NQR Berufsbildung) bei der Erarbei-
tung der Zeugniserlauterung.

3.1. Berufsbild

Arbeitsgebiet

Kauffrauen und Kaufmanner EBA arbeiten in Unternehmen verschiedenster Branchen und Gréssen und in
unterschiedlichen betrieblichen Einsatzorten. Sie unterstitzen Anspruchsgruppen wie Kund/innen und Liefe-
rant/innen innerhalb und ausserhalb ihres Betriebs in betrieblichen Arbeitsprozessen, betreuen Infrastruktu-
ren und betriebliche Applikationen und bereiten Daten und Informationen auf, wobei sie auf unterschiedliche
Kommunikations- und Informationstechnologien zurlickgreifen.

Wichtigste Handlungskompetenzen

Kauffrauen und Kaufmanner EBA sind dienstleistungsorientierte Mitarbeitende in betriebswirtschaftlichen
Prozessen und bearbeiten Aufgaben in der Regel unter Anleitung. Sie kommunizieren mit Kund/innen und
Lieferant/innen, bearbeiten Aufgaben in betriebswirtschaftlichen Arbeitsprozessen, arbeiten in unterschiedli-
chen Teams, setzen kaufmannische Unterstitzungsprozesse um, betreuen Infrastrukturen und Applikatio-
nen, fiihren Recherchen aus und bereiten Informationen und Daten auf. lhre Haltung ist durch Offenheit,
Zuverlassigkeit und Genauigkeit sowie die Bereitschaft zum lebenslangen Lernen gekennzeichnet.

Damit Kauffrauen und Kaufmanner EBA ihre Arbeiten fachgerecht ausfihren kénnen, verfiigen sie Uber
Freude am Kontakt mit Menschen, einen Uberblick betriebsbezogener Prozesse, ein grundlegendes Ver-
standnis moderner Kommunikations- und Informationstechnologien und -kanale, Kommunikationsfahigkei-
ten sowie ein Bewusstsein fir situationsgerechte Umgangsformen. Sie setzen ihre Sprachkenntnisse in der
Standardsprache des Schulortes sowie in einer ersten Fremdsprache ziel- und auftragsbezogen ein. Sie
fugen sich konstruktiv in Teams ein und setzen betriebliche Vorgaben sowie die Vorgaben im Bereich Ar-
beits- und Gesundheitsschutz verantwortungsbewusst um.

Berufsausiibung

Kauffrauen und Kaufmanner EBA Uben ihren Beruf in verschiedenen Wirtschaftszweigen und unterschiedli-
chen Konstellationen aus. Sie arbeiten allein oder in unterschiedlichen Teams. Persénliche Kontakte, die
Unterstltzung von Anspruchsgruppen in Arbeitsprozessen und eine professionelle Nutzung der vielfaltigen
Informations- und Kommunikationstechnologien nehmen dabei eine wichtige Rolle ein.

Bedeutung des Berufes fiir Gesellschaft, Wirtschaft, Natur und Kultur

Kauffrauen und Kaufmanner EBA handeln als selbstverantwortliche Personen in der Gesellschaft und bezie-
hen gesellschaftliche, politische, rechtliche und kulturelle Aspekte situations- und stufengerecht in ihrem
Handeln mit ein. Sie tragen mit ihren kaufmannischen Unterstiitzungsleistungen zum Wachstum der Wirt-
schaft bei, dabei beriicksichtigen sie in ihrem Handeln in betrieblichen Prozessen auch Aspekte der Okolo-
gie und Nachhaltigkeit.

Allgemeinbildung

Die Allgemeinbildung férdert die Kompetenz in der Landessprache des Schulortes sowie das grundlegende
Wissen Uber gesellschaftliche, wirtschaftliche, rechtliche, technologische und dkologische Aspekte. Die All-
gemeinbildung in Kombination mit den beruflichen Kompetenzen liefert eine gute Basis, um den Beruf er-
folgreich auszuliben und sich auf dem Arbeitsmarkt weiter zu entwickeln. Die Allgemeinbildung ist im Bil-
dungsplan integriert bertcksichtigt.
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3.2. Ubersicht der Handlungskompetenzen

¥ Handlungskompetenzbereiche Handlungskompetenzen >
al: Kaufmannische Kompetenzent- |a2: Eigene Arbeiten im kaufmanni- a3: Mit Veranderungen im kauf- a4: Grundlegende gesellschaftli-
wicklung Uberprufen schen Arbeitsalltag organisieren mannischen Arbeitsbereich umge- | che und politische Themen im
& Gestalten der beruflichen und persoénli- hen Handeln einbeziehen
chen Entwicklung
b1: Kunden sowie Lieferanten emp- | b2: Anliegen von Kunden sowie Liefe- | b3: Informations- und Beratungs-
fangen ranten entgegennehmen und bearbei- | gesprache mit Kunden sowie Lie-
b Kommunizieren mit Personen unter- ten feranten flhren
schiedlicher Anspruchsgruppen
c1: In unterschiedlichen Teams zur |c2: Schnittstellen in betrieblichen Pro- | ¢3: Kaufmannische Unterstit-
Bearbeitung kaufmannischer Auf- zessen unter Anleitung betreuen zungsprozesse umsetzen
c Zusammenarbeiten in betrieblichen trage zusammenarbeiten
Arbeitsprozessen
d1: Sitzungen und Anlasse organi- | d2: Applikationen im kaufmannischen
sieren Bereich anwenden
d Betreuen von Infrastrukturen und anwen-
den von Applikationen
e1: Informationen gemass Auftrag | e2: Betriebsbezogene Inhalte aufbe- | e3: Betriebsbezogene Daten aus-
recherchieren reiten werten und aufbereiten
e Aufbereiten von Informationen und Inhal-
ten

3.3. Anforderungsniveau des Berufes

Das Anforderungsniveau des Berufes ist im Bildungsplan mit den zu den Handlungskompetenzen zahlenden Leistungszielen an den drei Lernorten weiter beschrie-
ben. Die Allgemeinbildung richtet sich an die Verordnung des SBFI vom 27. April 2006 iber die Mindestvorschriften fiir die Allgemeinbildung in der beruflichen
Grundbildung und wird in den Handlungskompetenzen integriert vermittelt (SR 412.101.241).
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4. Handlungskompetenzbereiche, Handlungskompetenzen
und Leistungsziele je Lernort

In diesem Kapitel werden die in Handlungskompetenzbereiche gruppierten Handlungskompetenzen
und die Leistungsziele je Lernort beschrieben. Die im Anhang aufgeflhrten Instrumente zur Férderung
der Qualitat unterstiitzen die Umsetzung der beruflichen Grundbildung und férdern die Kooperation

der drei Lernorte.

Handlungskompetenzbereich a: Gestalten der beruflichen und personlichen Entwicklung

Handlungskompetenz a1: Kaufmannische Kompetenzentwicklung lberpriifen

Kaufleute EBA informieren sich Gber Entwicklungsmaoglichkeiten in ihrem Berufsfeld. Sie nehmen regel-
massig eine persdnliche Standortbestimmung vor und legen in Absprache mit der vorgesetzten Stelle
Massnahmen zur Weiterentwicklung ihrer beruflichen Kompetenzen fest.

Leistungsziele Betrieb

Leistungsziele Berufsfach-
schule

Leistungsziele liberbetriebli-
cher Kurs

al.bt1

Sie informieren sich am Arbeits-
markt Uber Entwicklungsmoég-
lichkeiten in inrem Berufsfeld.
(K3)

al.uk1

Sie recherchieren Uber Entwick-
lungs- und Weiterbildungsmdg-
lichkeiten in ihrem kaufmanni-
schen Arbeitsfeld. (K3)

a1.bt2

Sie reflektieren und dokumentie-
ren ihre Fahigkeiten, Starken
und Schwachen im berufs- und
tatigkeitsrelevanten Bereich.
(K4)

al.bs2

Sie setzen Standortbestim-
mungsmethoden im Rahmen
der eigenen Kompetenzentwick-
lung um. (K3)

al1.uk2

Sie erldutern Moglichkeiten fur
eine Standortbestimmung in ih-
rem Berufsfeld. (K2)

al1.bt3

Sie holen aktiv Feedback bei ih-
rer vorgesetzten Stelle oder Mit-
arbeitenden Uber ihre kaufman-
nischen Kompetenzen ein und
leiten daraus geeignete Mass-
nahmen zur Weiterentwicklung
ab. (K4)

al.bs3a

Sie setzen die Technik der
Dokumentation und Reflexion
an eigenen Entwicklungsmass-
nahmen um. (K3)

al.bs3b

Sie formulieren messbare Ziel-
setzungen fiur die Weiterent-
wicklung ihrer kaufmannischen
Kompetenzen. (K3)

al.bs3c

Sie wahlen geeignete Weiterent-
wicklungsmoglichkeiten im kauf-
mannischen Bereich aus. (K4)
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al.bt4

Sie legen mit der vorgesetzten
Stelle geeignete Massnahmen
zur Weiterentwicklung ihrer
kaufmannischen Kompetenzen
fest. (K3)

Handlungskompetenz a2: Eigene Arbeiten im kaufmannischen Arbeitsalltag organisieren

Kaufleute EBA planen ihren personlichen Arbeitsalltag nach Absprache mit ihren Vorgesetzten. Sie fih-
ren die Aufgaben mit den vorgegebenen Hilfsmitteln unter Einbezug der Vorgaben der Arbeitssicherheit,
Gesundheitsschutz und Nachhaltigkeit aus. Sie besprechen ihre Arbeitsbelastung und Anzeichen von
Uberforderung mit ihren direkten Vorgesetzten und leiten erforderliche Massnahmen ein. Sie achten auf
ein gutes Gleichgewicht zwischen Beruf und Privatleben.

Leistungsziele Betrieb

Leistungsziele Berufsfach-
schule

Leistungsziele liberbetriebli-
cher Kurs

a2.bt1

Sie planen und koordinieren
Aufgaben und Ressourcen in ih-
rem kaufmannischen Arbeitsbe-
reich. (K3)

a2.bs1
Sie stellen die Grundlagen der
Arbeitsorganisation dar. (K2)

a2.uk1

Sie stellen die Kernprozesse der
betrieblichen Leistungserstel-
lung (Wertschépfung, Mehrwert)
und die verschiedenen Bereiche
ihres Betriebs dar. (K2)

a2.bt2

Sie setzen fir Planungsarbeiten
geeignete Hilfsmittel ein. (K3)

a2.bs2a

Sie erlautern den Einsatz von

gangigen digitalen Hilfsmitteln
zur Planung, Priorisierung und
Bearbeitung von Arbeitsauftra-
gen und Terminen. (K2)

a2.bs2b

Sie entwickeln fir ihre Auftrage
systematisch Terminplane und
Ressourceneinsatzplane. (K3)

a2.uk2a

Sie wenden gangige Arbeits-
techniken und digitale Hilfsmittel
zur Planung, Priorisierung und
Bearbeitung ihrer Aufgaben und
Termine an. (K3)

a2.0k2b

Sie erstellen einen strukturierten
Terminplan mit den nétigen
Ressourcen. (K3)

a2.bt3

Sie handeln nach den gesetzli-
chen Vorgaben zur Arbeitssi-
cherheit und den betrieblichen
Richtlinien zu Gesundheits-
schutz und Nachhaltigkeit. (K3)

a2.bs3

Sie beschreiben die Vorgaben
zu Arbeitssicherheit und Ge-
sundheitsschutz in ihrem Ar-
beitsfeld. (K2)

a2.bt4

Sie verwenden Hilfsmittel in ih-
rem Arbeitsbereich unter Be-
ricksichtigung des Ressourcen-
verbrauchs und des Umwelt-
schutzes. (K3)

a2.bs4

Sie erldutern geeignete Mass-
nahmen fir einen nachhaltigen
Arbeitsprozess im Sinne des
Ressourcenverbrauchs und des
Umweltschutzes. (K2)
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a2.bts

Sie setzen ihre persdnlichen
und die betrieblichen Ressour-
cen effizient ein. (K3)

a2.bs5

Sie begrinden ihre Prioritaten-
setzung betreffend Terminpla-
nung und Ressourceneinsatz.

(K3)

a2.uk5

Sie begrunden die relevanten
Arbeitsschritte und deren Priori-
sierung fir die Terminierung von
Arbeitsauftragen. (K3)

a2.bté

Sie reflektieren ihre Organisati-
onsfahigkeiten, ihr Zeitmanage-
ment und ihre Arbeitstechniken
und leiten in Absprache mit den
zustandigen Stellen geeignete
Massnahmen ab. (K4)

a2.bt7

Sie kontaktieren bei Uberforde-
rung rechtzeitig ihre vorgesetzte
Person. (K3)

a2.bt8

Sie ergreifen Massnahmen, um
ein Gleichgewicht zwischen Be-
rufs- und Privatleben zu erzie-
len. (K3)

Handlungskompetenz a3: Mit Veranderungen im kaufmannischen Arbeitsbereich umgehen

Kaufleute EBA informieren sich Uber betriebliche Veranderungsprozesse und deren Bedeutung fiir ih-
ren Tatigkeitsbereich bei ihren Vorgesetzten oder den zustandigen Stellen. Sie setzen die Veranderun-
gen konstruktiv um und suchen bei Unsicherheiten zeitgerecht das Gesprach mit ihren Vorgesetzten.

Leistungsziele Betrieb

Leistungsziele Berufsfach-
schule

Leistungsziele liberbetriebli-
cher Kurs

ad.bt1

Sie informieren sich tber be-
triebliche Neuerungen und Ver-
anderungen und deren Bedeu-
tung fur ihren Tatigkeitsbereich.
(K3)

a3.bs1

Sie erlautern grundlegende Ur-
sachen, Merkmale und Auswir-
kungen von unternehmensbezo-
genen Veranderungsprozessen
im kaufmannischen Arbeitsbe-
reich. (K2)

a3.uk1

Sie recherchieren Uber aktuelle
Trends und Entwicklungen im
wirtschaftlichen und betriebli-
chen Umfeld. (K3)

a3.bt2

Sie setzen neue betriebliche
Massnahmen, Aufgaben, Ver-
fahren oder Arbeitsweisen ent-
sprechend den Vorgaben der
vorgesetzten Stellen um. (K3)
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a3.bt3

Sie fragen bei Unsicherheiten
bezuglich betrieblicher Verande-
rungen bei der vorgesetzten
Person nach. (K3)

a3.bt4

Sie analysieren die Auswirkun-
gen der betrieblichen Verande-
rungen auf ihren eigenen Ar-
beitsbereich und schlagen Um-
setzungsmassnahmen vor. (K4)

a3.bs4da

Sie leiten von unternehmens-
und betriebsbezogenen Veran-
derungsprozessen Auswirkun-
gen auf kaufmannische Tatigkei-
ten ab. (K4)

a3.bs4b

Sie reflektieren den personli-
chen Umgang mit Veranderun-
gen im eigenen Betrieb. (K4)

a3.uk4

Sie reflektieren Auswirkungen
von betrieblichen Veranderun-
gen flr den kaufmannischen Ar-
beitsbereich. (K4)

Handlungskompetenz a4: Grundlegende gesellschaftliche und politische Themen im Handeln

einbeziehen

Kaufleute EBA analysieren gesellschaftliche politische und wirtschaftliche Themen sowie deren Ein-
fluss auf ihre berufliche und personliche Situation. Sie beziehen diese Themen in ihr Handeln und Auf-
treten ein und holen sich bei Unsicherheiten Rat bei ihren Vorgesetzten. Sie bauen ihre berufliche und
persénliche Identitat in der Offentlichkeit bewusst auf und handeln als verantwortungsvolle Mitglieder

der Gesellschaft.

Leistungsziele Betrieb

Leistungsziele Berufsfach-
schule

Leistungsziele liberbetriebli-
cher Kurs

a4.bt1

Sie informieren sich Uber politi-
sche Entscheide sowie gesell-
schaftliche Veranderungen, die
ihr Arbeitsfeld betreffen. (K3)

a4.bs1a

Sie erlautern positive und nega-
tive Auswirkungen von aktuellen
Entwicklungen fir ihr Arbeits-
feld. (K2)

a4.bs1b

Sie erklaren die drei politischen
Ebenen Bund, Kantone und Ge-
meinden in der Schweiz. (K2)

a4.bs1c

Sie erlautern den Zweck und
das System der Gewaltentren-
nung. (K2)
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a4.bs1d

Sie beschreiben das Grundprin-
zip von Selbstverantwortung
und Haftung. (K2)

a4.bsle

Sie wenden in ihren sozialen
Beziehungen Methoden zur res-
pektvollen und konstruktiven
Konfliktldsung an. (K3)

a4.bs1f

Sie beurteilen verschiedene
Wohnungsangebote aufgrund
inrer Bedlrfnisse und finanziel-
len Méglichkeiten. (K3)

a4.bs1g

Sie reflektieren ihren personli-
chen Umgang mit Geld und er-
stellen ein monatliches Budget
anhand ihrer Lohnabrechnung
sowie ihres Konsum- und Frei-
zeitverhaltens. (K4)

a4.bs1h

Sie analysieren anhand vorge-
gebener Kriterien die Wahl einer
geeigneten Versicherung. (K3)

a4.b1i

Sie erlautern das Dreisaulen-
prinzip der Vorsorge in der
Schweiz sowie den Zusammen-
hang zwischen den Vorsorgear-
ten und den Abzlgen im Lohn-
ausweis. (K2)

a4.bs1j

Sie erlautern die gebrauchlichs-
ten Steuern und deren Zweck.
(K2)

a4.bs1k

Sie flllen ihre eigene Steuerer-
klarung aus. (K3)
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a4.bs1l

Sie erlautern Entwicklungen der
regionalen, nationalen und glo-
balen Mobilitat, deren Hauptur-
sachen sowie Einflisse der Mo-
bilitdt auf Natur, Mensch und
Wirtschaft. (K2)

a4.bs1m

Sie analysieren, welchen Ein-
fluss ihre Lebensgestaltung auf
Natur, Wirtschaft und Gesell-
schaft hat und entwickeln Mass-
nahmen fir persdnliches nach-
haltiges Handeln. (K4)

a4.bs1n

Sie schildern Wirkungen unter-
schiedlicher Kunstformen auf
sich selbst. (K3)

ad.bt2

Sie holen sich bei Unsicherhei-
ten aktiv Unterstitzung bei ihrer
vorgesetzten Person oder Kol-
leg/innen. (K3)

Anspruchsgruppen

Handlungskompetenzbereich b: Kommunizieren mit Personen unterschiedlicher

Handlungskompetenz b1: Kunden sowie Lieferanten empfangen

Kaufleute EBA nehmen interne und externe Kund/innen und Lieferant/innen in Empfang. Dabei repra-
sentieren sie ihren Betrieb positiv nach aussen. Sie stellen den Kontakt zu den entsprechenden Perso-
nen sicher und betreuen diese wahrend der Wartezeit.

Leistungsziele Betrieb

Leistungsziele Berufsfach-
schule

Leistungsziele liberbetriebli-
cher Kurs

b1.bt1

Sie begrissen interne und ex-
terne Kund/innen und Liefe-
rant/innen auf unterschiedlichen
Kanalen. (K3)

b1.bs1a

Sie wenden die haufigsten Kom-
munikationsformen und
-techniken situationsgerecht an.
(K3)

b1.bs1b

Sie wenden Kommunikations-
techniken bei der Begrissung
von Kund/innen oder Liefe-
rant/innen in der regionalen
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Landessprache sowie auf Ni-
veau A2 in einer Fremdsprache
an. (K3)

b1.bt2

Sie wenden bei der Begriissung
von Kund/innen und Lieferant/in-
nen positive Umgangsformen
wie Freundlichkeit, Augenkon-
takt, Lacheln, zugewandte Kor-
perhaltung und angemessenes
Sprechtempo an. (K3)

b1.bs2

Sie setzen Signale der verbalen
und nonverbalen Kommunika-
tion bei einem Gesprachs-
partner gezielt ein. (K3)

b1.bt3

Sie erfassen die notwendigen
Kontaktdaten der Kund/innen im
jeweiligen Betriebssystem. (K3)

b1.bt4

Sie informieren die Kund/innen
bei Wartezeiten, Mehrfachbedie-
nungen oder besonderen Situa-
tionen und holen sich bei Bedarf
Unterstliitzung vom Team. (K3)

b1.bts

Sie deuten verbale und nonver-
bale Signale der Kund/innen
und Lieferant/innen bei Warte-
zeiten, Mehrfachbedienungen
oder besonderen Situationen
und leiten geeignete Massnah-
men ein. (K4)

b1.bs5a

Sie reagieren auf verbale und
nonverbale Signale ihres Ge-
genubers mit geeigneten Mass-
nahmen. (K3)

b1.bs5b

Sie handeln im Kundenkontakt
den kulturellen Unterschieden
entsprechend. (K3)

b1.bs5c

Sie analysieren den Ablauf ei-
nes Kundenkontakts und leiten
daraus geeignete Massnahmen
ab. (K4)

b1.bt6

Sie ziehen bei einer ihnen nicht
gelaufigen Fremdsprache von
Kund/innen proaktiv Mitarbei-
tende mit der entsprechenden
Fremdsprachenkenntnis hinzu.
(K3)
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b1.bt7

Sie kontaktieren nach dem
Empfang die entsprechende
Person im Betrieb Uiber das Ein-
treffen von internen und exter-
nen Kund/innen. (K3)

beiten

Handlungskompetenz b2: Anliegen von Kunden sowie Lieferanten entgegennehmen und bear-

Kaufleute EBA kommunizieren mit Kund/innen und Lieferant/innen in der regionalen Landessprache

oder in einer Fremdsprache auf allen Kanalen. Sie beantworten deren Anliegen, holen ihre Bedirfnisse
ab und leiten sie bei Bedarf an die richtigen Stellen weiter. Sie stellen den Informationsfluss zu internen
und externen Kund/innen und Lieferant/innen sicher.

Leistungsziele Betrieb

Leistungsziele Berufsfach-
schule

Leistungsziele liberbetriebli-
cher Kurs

b2.bt1

Sie nehmen Kunden- und Liefe-
rantenanliegen auf allen Kana-
len entgegen. (K3)

b2.bs1a

Sie erlautern die wichtigsten
Faktoren fiir eine gute Dienst-
leistungsqualitat. (K2)

b2.bs1b

Sie zeigen die zentralen Fakto-
ren fur die Gestaltung einer
Kunden- oder Lieferantenbezie-
hung auf. (K2)

b2.bs1c

Sie nehmen Kunden- oder Liefe-
rantenanliegen systematisch
entgegen und stellen die erfor-
derliche Weiterbearbeitung si-
cher. (K3)

b2.bt2

Sie wenden die Datenschutz-
richtlinien und die betrieblichen
Vorgaben im kommunikativen
Austausch an. (K3)

b2.bt3

Sie beantworten Kunden- oder
Lieferantenanfragen zu Produk-
ten und Dienstleistungen des
Betriebs Uber alle Kommunikati-
onskanale zeitnah. (K3)

b2.bs3

Sie geben eine umfassende
Erstauskunft und wenden dabei
gangige Kommunikationstechni-
ken in der regionalen Landes-
sprache sowie auf Niveau A2 in
einer Fremdsprache an. (K3)
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b2.bt4

Sie klaren erste Kundenbedirf-
nisse ab. (K3)

b2.bs4

Sie wenden gangige Fragetech-
niken im Rahmen der Bedirfnis-
abklarung in der regionalen Lan-
dessprache sowie auf Niveau
A2 in einer Fremdsprache an.
(K3)

b2.bts

Sie bearbeiten Kundenreklama-
tionen sachbezogen. (K3)

b2.bs5a

Sie erlautern den Aufbau eines
Kaufvertrags. (K2)

b2.bs5b

Sie erldutern den Zusammen-
hang von gangigen Vertragsbe-
ziehungen wie Kauf-, Miet-, Lea-
sing- und Arbeitsvertrag und
Kundenreklamationen. (K2)

b2.bt6

Sie leiten bei Bedarf die Anlie-
gen der Kund/innen und Liefe-
rant/innen an die zustandige
Stelle zeitnah weiter. (K3)

b2.bt7

Sie erstellen Gesprachsnotizen
adressatengerecht. (K3)

b2.bs7

Sie dokumentieren Gesprache
kurz und nachvollziehbar. (K3)

b2.bt8

Sie stellen fir Mitarbeitende
oder vorgesetzte Stellen Kon-
takte mit internen und externen
Kund/innen und Lieferant/innen
Uber die gewlnschten Kanale
her. (K3)

b2.bt9

Sie stellen Unterlagen und Do-
kumente den Kund/innen und
Lieferant/innen Uber den ent-
sprechenden Kanal zu. (K3)

b2.bt10

Sie kommunizieren mit Kund/in-
nen und Lieferant/innen mind-
lich und schriftlich in der regio-
nalen Landessprache. (K3)
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ten fiihren

Handlungskompetenz b3: Informations- und Beratungsgesprache mit Kunden sowie Lieferan-

Kaufleute EBA flihren Informations- und Beratungsgesprache mit internen und externen Kund/innen
sowie Lieferant/innen auf verschiedenen Kanalen in der regionalen Landessprache oder einer Fremd-
sprache. Sie schaffen eine vertrauensvolle Atmosphare, klaren Bedurfnisse, beraten I6sungsorientiert
und leiten Anliegen, die sie nicht bearbeiten kdnnen, an die zustédndigen Personen weiter. Sie reflektie-
ren ihren Kundenkontakt und leiten Verbesserungsvorschlage fiir zukinftige Gesprache ab.

Leistungsziele Betrieb

Leistungsziele Berufsfach-
schule

Leistungsziele iiberbetriebli-
cher Kurs

b3.bt1

Sie bereiten Informations- und
Beratungsgesprache themen-
spezifisch vor. (K3)

b3.0k1

Sie wenden gangige Informa-
tions- und Kommunikationstech-
niken an. (K3)

b3.bt2

Sie schaffen eine vertrauens-
volle Gesprachsatmosphare.
(K3)

b3.bs2a

Sie erldutern die Erfolgsfaktoren
von Gesprachssituationen Uber
die gangigen Kanale. (K2)

b3.bs2b

Sie setzen die zentralen Ele-
mente einer wertschatzenden
Kommunikation um. (K3)

b3.bs2c

Sie setzen wichtige Faktoren flr
den Vertrauensaufbau um. (K3)

b3.bt3

Sie fihren strukturierte Informa-
tions- und Beratungsgesprache
mit Kund/innen oder Liefe-
rant/innen Uber unterschiedliche
Kanale. (K3)

b3.bs3a

Sie erlautern die Vorgehens-
weise fir gangige Informations-
und Beratungsgesprache auf
unterschiedlichen Kanalen. (K2)

b3.bs3b

Sie fuhren Gesprache mithilfe
gangiger Fragetechniken in der
regionalen Landessprache und
auf Niveau A2 in einer Fremd-
sprache. (K3)

b3.bs3c

Sie setzen verschiedene Pra-
sentationstechniken im Informa-
tions- und Beratungsgesprach
ein. (K3)

b3.0k3a

Sie wenden die Vorgehens-
schritte fUr ein erfolgreiches In-
formations- oder Beratungsge-
sprach an. (K3)
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b3.bt4

Sie nehmen die Bedurfnisabkla-
rung in ihrem Betrieb vor. (K3)

b3.4k4

Sie wenden gangige Kommuni-
kationstechniken zur Bedirfnis-
abklarung an. (K3)

b3.bt5

Sie bieten den Kund/innen oder
Lieferant/innen auf der Basis der
Bedurfnisabklarung gezielt Pro-
dukte und Dienstleistungen an.
(K3)

b3.bt6

Sie stellen Sachverhalte und
Meinungsbeitrage neutral und
Uberzeugend dar. (K3)

b3.bt7

Sie argumentieren auf Ein-
wande von Kund/innen oder Lie-
ferant/innen sach- und I6sungs-
orientiert. (K4)

b3.bs7

Sie setzen Argumentationstech-
niken ein. (K3)

b3.bt8

Sie flihren Informations- und Be-
ratungsgesprache mit Kund/in-
nen oder Lieferant/innen in der
regionalen Landessprache. (K3)

b3.bs8

Sie kommunizieren in der regio-
nalen Landessprache sowie auf
Niveau A2 in einer Fremdspra-
che. (K3)

b3.bt9

Sie kommunizieren und doku-
mentieren das Informations-
oder Beratungsgesprach ihrer
vorgesetzten Stelle. (K3)

b3.bs9

Sie verfassen ein Ge-
sprachsprotokoll. (K3)

b3.bt10

Sie leiten Anliegen, die sie nicht
bearbeiten kénnen, adressaten-
gerecht weiter. (K3)

b3.bt11

Sie werten ihre Informations-
und Beratungsgesprache unter
Einbezug der Kunden- oder
Lieferantenreaktionen aus und
leiten Optimierungen fir ihre zu-
kinftigen Gesprache ab. (K4)
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Handlungskompetenzbereich c: Zusammenarbeiten in betrieblichen Arbeitsprozessen

Handlungskompetenz c1: In unterschiedlichen Teams zur Bearbeitung kaufmannischer Auf-

trage zusammenarbeiten

Kaufleute EBA Uben ihre Tatigkeiten in wechselnden Teamkonstellationen aus. Sie kommunizieren in
der regionalen Landessprache oder in einer Fremdsprache. Sie berlicksichtigen interkulturelle Unter-
schiede und gewuinschte Kommunikationsregeln. Kaufleute EBA halten Vorgaben, Vereinbarungen

und Termine ein. Bei Abweichungen leiten sie entsprechende Massnahmen ein. Sie holen Feedback
ein und leiten Entwicklungsmassnahmen flr sich selbst ab.

Leistungsziele Betrieb

Leistungsziele Berufsfach-
schule

Leistungsziele liberbetriebli-
cher Kurs

c1.bt1

Sie arbeiten mit allen Teammit-
gliedern situationsgerecht zu-
sammen. (K3)

c1.bs1

Sie erlautern ihre Rolle und ihr
Arbeitsfeld bei unterschiedlichen
Teamkonstellationen. (K2)

c1.bt2

Sie kommunizieren mit allen
Teammitgliedern in der regiona-
len Landessprache. (K3)

c1.bs2a

Sie erlautern wichtige interkultu-
relle Unterschiede, die in der
Kommunikation und der Zusam-
menarbeit im Team eine Rolle
spielen. (K2)

c1.bs2b

Sie kommunizieren in der regio-
nalen Landessprache und auf
Niveau A2 in einer Fremdspra-
che. (K3)

c1.bt3

Sie kommunizieren mit allen
Teammitgliedern adressatenge-
recht. (K3)

c1.bs3

Sie wenden in Team-Situationen
Gesprachstechniken adressa-
tengerecht an. (K3)

c1.bt4

Sie passen sich an verandernde
Teamstrukturen an. (K3)

c1.bts

Sie wenden die betrieblichen
Kommunikationsregeln an. (K3)

c1.bt6

Sie bearbeiten Auftrage termin-
gerecht und leiten bei Abwei-
chungen zeitgerecht Massnah-
men ein. (K4)

c1.bs6

Sie identifizieren Konsequenzen
bei Abweichungen von Termi-
nen und leiten geeignete Mass-
nahmen ab. (K4)
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c1.bt7

Sie holen proaktiv Feedbacks
von ihren Teammitgliedern ein
und leiten gezielte Massnahmen
fur ihre weitere Entwicklung ab.
(K4)

c1.bt8

Sie nehmen Kritik offen entge-
gen und leiten daraus Optimie-
rungsmassnahmen ab. (K4)

c1.bt9

Sie sprechen Konfliktsituationen
an und setzen sich flir sachbe-
zogene Losungen ein. (K3)

c1.bs9

Sie wenden Konfliktldsungsstra-
tegien im Team an. (K3)

methodengestutzt.

Handlungskompetenz c2: Schnittstellen in betrieblichen Prozessen unter Anleitung betreuen

Kaufleute EBA arbeiten als unterstiitzendes Bindeglied an Schnittstellen mit verschiedenen Funktions-
bereichen und Anspruchsgruppen. Sie koordinieren unter Anleitung diverse Aufgaben und bearbeiten
anstehende Auftrage Sie koordinieren die Schnittstellen mit den vorhandenen Hilfsmitteln effizient und

Leistungsziele Betrieb

Leistungsziele Berufsfach-
schule

Leistungsziele liberbetriebli-
cher Kurs

c2.bt1

Sie arbeiten als unterstiitzendes
Bindeglied mit Schnittstellen-
partnern und Anspruchsgruppen
situationsgerecht zusammen.
(K3)

c2.bs1

Sie erlautern die Anliegen der
verschiedenen Anspruchsgrup-
pen in einem betrieblichen Pro-
zess. (K2)

c2.tk1a

Sie erlautern den Begriff
«Dienstleistung». (K2)

c2.uk1b

Sie zeigen die Vorgehensweise
bei der Koordination verschiede-
ner Schnittstellen in gangigen
Situationen auf. (K3)

c2.bt2

Sie kommunizieren mit den An-
spruchsgruppen auf unter-
schiedlichen Kanalen. (K3)

c2.bt3

Sie nehmen die Bedurfnisse und
Anliegen der verschiedenen in-
ternen Anspruchsgruppen ent-
gegen. (K3)

c2.bs3

Sie wenden ICT-Tools effizient
und methodengestitzt an. (K3)
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c2.bt4

Sie analysieren die Bedurfnisse
und Anliegen der verschiedenen
internen Anspruchsgruppen und
leiten daraus entsprechende
Massnahmen ab. (K4)

c2.bsda

Sie identifizieren Schnittstellen,
Abhangigkeiten und Verbesse-
rungsmoglichkeiten in einem
betrieblichen Prozess. (K4)

c2.bs4b

Sie leiten aus Bedirfnissen von
Funktionsbereichen und An-
spruchsgruppen zweckmassige
Aufgaben ab. (K4)

c2bt5

Sie fihren Arbeitsschritte gege-
benenfalls unter Anleitung der
vorgesetzten Person systema-
tisch aus. (K3)

c2.bt6

Sie koordinieren an den Schnitt-
stellen zwischen allen Beteilig-
ten mit den vorhandenen Hilfs-
mitteln effizient und methoden-
gestutzt. (K3)

c2.bt7

Sie wenden im Geschaftsver-
kehr die betrieblichen und ge-
sellschaftlichen Regeln, Gepflo-
genheiten und Vorgaben an.
(K3)

Handlungskompetenz c¢3: Kaufmannische Unterstiitzungsprozesse umsetzen

Kaufleute EBA erstellen in Absprache mit der vorgesetzten Stelle unterschiedliche Dokumente zur Un-
terstutzung administrativer Prozesse. Sie flhren Terminkalender und organisieren die Ablage. Sie fuh-
ren weitere administrative Arbeiten sowie wiederkehrende einfache finanzielle Teilaufgaben aus. Sie
reflektieren ihre Unterstitzungstatigkeiten und leiten Verbesserungsmassnahmen ab.

Leistungsziele Betrieb

Leistungsziele Berufsfach-
schule

Leistungsziele iiberbetriebli-
cher Kurs

c3.bt1

Sie erstellen Dokumente wie
Uberblicksdarstellungen, Listen,
Tabellen, Protokolle und Notizen
in Absprache mit der vorgesetz-
ten Stelle. (K3)

c3.bs1a

Sie erstellen Text-, Tabellen-
und Prasentationsdokumente
zielgruppengerecht. (K3)
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c3.bs1b

Sie erlautern den Aufbau, Inhalt
und die Sprache von gangigen
Dokumenten im betrieblichen
Geschaftsverkehr. (K2)

c3.bs1c

Sie Uberprifen die sachliche
und die sprachlich-formale Rich-
tigkeit von Dokumenten. (K3)

c3.bt2

Sie erstellen Dokumente ge-
mass Corporate Identity und
Corporate Design des Betriebs.
(K3)

c3.bs2

Sie beschreiben die grundlegen-
den Merkmale von betrieblichen
Identitatskonzepten wie Corpo-
rate ldentity und Corporate De-
sign. (K2)

c3.uk2

Sie erlautern die Begriffe Corpo-
rate Identity und Corporate De-
sign fir kaufmannische Unter-
stlitzungsprozesse. (K2)

c3.bt3

Sie planen und organisieren
Termine und Terminkalender.
(K3)

c3.bt4

Sie organisieren die physische
und digitale Ablage strukturiert.
(K3)

c3.bs4

Sie entwerfen physische und di-
gitale Ablagestrukturen. (K3)

c3.Uk4a

Sie erldutern gangige physische
und digitale Ablagestrukturen.
(K2)

c3.uk4b

Sie erstellen unterschiedliche di-
gitale Ablagestrukturen. (K3)

c3.bts

Sie fuhren wiederkehrende ein-
fache finanzielle Teilaufgaben
aus. (K3)

c3.bs5

Sie erstellen einfache Doku-
mente fir den finanziellen Be-
reich ihres Betriebs. (K3)

c3.bt6

Sie reduzieren nach Moglichkeit
den Papierverbrauch durch digi-
tale Ablagen. (K3)

c3.bt7

Sie vermeiden unnétige Abfalle
und entsorgen Abfalle umwelt-
gerecht. (K3)
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c3.bt8

Sie reflektieren ihre Unterstut-
zungstatigkeiten und schlagen
geeignete Verbesserungsmass-
nahmen vor. (K4)

Handlungskompetenzbereich d: Betreuen von Infrastrukturen und anwenden von Applikationen

Handlungskompetenz d1: Sitzungen und Anlasse organisieren

Kaufleute EBA unterstitzen bei der Organisation und Durchflihrung von Sitzungen und Anlassen. Sie
stellen die erforderliche Infrastruktur flr die Veranstaltungen bereit. Bei Mangeln oder Fehlen von be-
noétigter Infrastruktur leiten sie die entsprechenden Massnahmen nach Absprache mit der vorgesetzten

Stelle ein.

Leistungsziele Betrieb

Leistungsziele Berufsfach-
schule

Leistungsziele liberbetriebli-
cher Kurs

d1.bt1

Sie planen und organisieren in-
terne und externe Sitzungen
und Anlasse analog und digital.
(K3)

d1.bs1a

Sie planen einen kleinen Anlass.

(K3)

d1.bs1b

Sie wenden geeignete Hilfsmit-
tel fir die Planung eines Anlas-
ses an. (K3)

d1.bt2

Sie informieren sich Uber die
Anforderungen flr die bevorste-
henden Sitzungen und Anlasse.
(K3)

d1.bs2

Sie tragen die notwendigen In-
formationen zur Organisation ei-
nes kleinen Anlasses zusam-
men. (K3)

d1.bt3

Sie stellen die erforderliche Inf-
rastruktur fur die jeweilige Ver-
anstaltung unter Beizug der be-
triebsspezifischen Planungs-
und Organisationstools termin-
gerecht bereit. (K3)

d1.bt4

Sie fuhren geeignete Massnah-
men zur Reduktion der Umwelt-
belastung einer Veranstaltung
durch. (K3)
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d1.bt5

Sie leiten die notwendigen
Massnahmen bei Defekten oder
Fehlern der benétigten Infra-
struktur in Absprache mit der
vorgesetzten Stelle ein. (K3)

d1.bt6

Sie dokumentieren die Organi-
sation und Durchfiihrung in dem
entsprechenden Betriebssys-
tem. (K3)

d1.bs6

Sie dokumentieren die Durch-
fihrung von Sitzungen und An-
lassen auf unterschiedlichen Ka-
nalen. (K3)

d1.bt7

Sie ermitteln Moglichkeiten, Zeit
und Ressourcen bei ihrer Orga-
nisation und Planung zukuinfti-
ger Veranstaltungen einzuspa-
ren. (K4)

d1.bs7

Sie Uberprifen ihr Zeitmanage-
ment sowie ihre Planungs- und
Arbeitstechniken und leiten ge-
eignete Massnahmen fir die Zu-
kunft ab. (K4)

d1.bt8

Sie holen nach der Veranstal-
tung Feedback ein und leiten
daraus Optimierungsmassnah-
men fir die Organisation zu-
kiinftiger Sitzungen und Anlasse
ab. (K4)

d1.bs8a

Sie erstellen Formulare und Fra-
gebdgen fir Feedbacks auf un-
terschiedlichen Kanalen. (K3)

d1.bs8b

Sie leiten Optimierungsmass-
nahmen aufgrund eines Feed-
backs ab. (K4)

Handlungskompetenz d2: Applikationen im kaufmannischen Bereich anwenden

Kaufleute EBA wenden die Applikationen ihres Arbeitsbereichs an und unterstiitzen unterschiedliche
Anspruchsgruppen bei deren Nutzung. Sie aktualisieren Daten und Inhalte in Datenbanken sowie In-
haltsverwaltungssystemen. Kaufleute EBA halten die rechtlichen Vorschriften ein, lokalisieren Risiken
bezuglich der Datensicherheit und leiten Massnahmen ein. Technische Probleme |6sen sie selbst oder
leiten sie an die zustandige Stelle weiter. Zudem ergreifen sie Massnahmen zur Senkung des Energie-

verbrauchs im IT-Bereich.

Leistungsziele Betrieb

Leistungsziele Berufsfach-
schule

Leistungsziele iiberbetriebli-
cher Kurs

d2.bt1

Sie wenden die Applikationen in
ihrem Arbeitsbereich an. (K3)

d2.bs1a

Sie wenden gangige Applikatio-
nen im kaufmannischen Arbeits-
bereich an. (K3)

d2.0k1

Sie erlautern die in ihrem Be-
trieb gangigen Applikationen
und die allgemeine digitale Infra-
struktur. (K2)
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d2.bs1b

Sie erlautern, in welcher Appli-
kation sie Informationen abrufen
kénnen. (K2)

d2.bs1c

Sie unterscheiden gangige Mog-
lichkeiten zur Datenspeiche-
rung. (K2)

d2.bt2

Sie unterstitzen unterschiedli-
che Anspruchsgruppen in der
Anwendung der betrieblichen

Software und Systeme. (K3)

d2.bs2a

Sie geben einfache Hilfestellun-
gen zur Anwendung von Soft-
ware und Systemen. (K3)

d2.bs2b

Sie erklaren die Bedeutung und
den Umgang mit einem Update.
(K2)

d2.0k2

Sie zeigen technische Neuigkei-
ten zur Verbesserung der digita-
len Infrastruktur im Betrieb und
mdgliche Verwendungszwecke
auf. (K3)

d2.bt3

Sie organisieren die notwendige
Infrastruktur fir einen digitalen
Austausch in ihrem Betrieb. (K3)

d2.bt4

Sie erstellen gangige Abla-
gestrukturen in Datenbanken
und Inhaltsverwaltungssyste-
men. (K3)

d2.bt5

Sie aktualisieren Daten und In-
halte in Applikationen nach den
Datenschutzrichtlinien. (K3)

d2.bsba

Sie aktualisieren Kundendaten
auf unterschiedlichen Kanalen.
(K3)

d2.bs5b

Sie setzen die Regelungen zu
Datensicherheit und Daten-
schutz um. (K3)

d2.0k5

Sie erklaren die Richtlinien und
Vorgaben ihres Betriebs beziig-
lich Datenschutz und Umgang
mit sensiblen Daten. (K2)

d2.bt6

Sie lokalisieren gangige Risiken
oder Gefahren bezlglich der
Datensicherheit und leiten ge-
eignete Massnahmen stufenge-
recht ein. (K4)
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d2.bt7

Sie I6sen einfache technische
Probleme bei der Nutzung der
Applikationen. (K3)

d2.bs7

Sie lI6sen regelmassig auftre-
tende Probleme und Aufgaben
bei der Nutzung gangiger digita-
ler Programme und Geréte in ih-
rem Arbeitsbereich. (K3)

d2.0k7

Sie I6sen einfache technische
Probleme bei der Nutzung der
gangigen Applikationen. (K3)

d2.bt8

Sie analysieren technische
Problemstellungen und leiten
diese zeitnah an die zustandige
Stelle weiter. (K4)

d2.bt9

Sie ergreifen in ihrem Arbeitsbe-
reich Massnahmen, um den
Energieverbrauch zu verringern.
(K3)

d2.bs9

Sie leiten Massnahmen ab, um
den Energieverbrauch am Ar-
beitsplatz zu reduzieren. (K3)

Handlungskompetenzbereich e: Aufarbeiten von Informationen und Inhalten

Handlungskompetenz e1: Informationen gemass Auftrag recherchieren

Kaufleute EBA recherchieren unter Anleitung nach Informationen und Losungen im wirtschaftlichen Be-
reich. Sie nutzen dazu unterschiedliche analoge und digitale Informationsquellen. Ihre Ergebnisse be-
reiten sie den Vorgaben entsprechend auf und legen sie im jeweiligen Ablagesystem ab.

Leistungsziele Betrieb

Leistungsziele Berufsfach-
schule

Leistungsziele liberbetriebli-
cher Kurs

el.bt1

Sie recherchieren Informationen
und Inhalte im Rahmen eines
Auftrags systematisch Uber ver-
schiedene Quellen. (K3)

el.bs1a

Sie nutzen geeignete Methoden
und Hilfsmittel fir die Recherche
von Informationen und Inhalten
aus dem wirtschaftlichen und
kaufmannischen Bereich. (K3)

el.bs1b

Sie erlautern Vor- und Nachteile
vorhandener Informationskanale
und Recherchemethoden. (K2)

e1.0k1

Sie flihren grundlegende Re-
cherchearten durch. (K3)

e1.bt2

Sie wenden sich gezielt an ge-
eignete Personen zur Informati-
onsbeschaffung. (K3)
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e1.bt3

Sie wenden die betrieblichen
Datenbanken, digitale Ablage-
systeme und andere technische
Infrastrukturen im Rahmen ihrer
Recherchen an. (K3)

el.bt4

Sie prifen die recherchierten In-
formationen und Inhalte auf de-
ren Qualitat und priorisieren sie
nach der Wichtigkeit. (K4)

el1.bsda

Sie prifen die Qualitat von Infor-
mationsquellen anhand von re-
levanten Kriterien. (K4)

el1.bs4b

Sie plausibilisieren Recher-
cheergebnisse. (K4)

el1.uk4

Sie verwenden flr die Recher-
che von Informationen und In-
halten geeignete Quellen kri-
tisch und effizient. (K3)

e1.bts

Sie bereiten die relevanten In-
formationen und Inhalte fir die
auftraggebende Stelle gemass
Vorgaben und Datenschutzwei-
sungen auf. (K3)

e1.bsb5

Sie bereiten Daten und Informa-
tionen empfangergerecht und
nach den rechtlichen Vorgaben
auf. (K3)

e1.0ks

Sie wenden unterschiedliche
Softwareprogramme zur Verar-
beitung und Aufbereitung von
Informationen und Daten nach
den rechtlichen Vorgaben an.
(K3)

Handlungskompetenz e2: Betriebsbezogene Inhalte aufbereiten

Kaufleute EBA bereiten Inhalte mit geeigneten Programmen multimedial und auftragsbezogen auf. Sie
leiten die aufbereiteten Inhalte an die zusténdige Stelle weiter und arbeiten Riickmeldungen ein. Kauf-
leute EBA erstellen Prasentationen nach Absprache mit der vorgesetzten Stelle und prasentieren In-

halte nach Vorgabe.

Leistungsziele Betrieb

Leistungsziele Berufsfach-
schule

Leistungsziele liberbetriebli-
cher Kurs

e2.bt1

Sie bereiten betriebsbezogene
Inhalte auftragsbezogen mit ge-
eigneten Programmen multime-
dial auf. (K3)

e2.bs1

Sie setzen die wichtigsten
Aspekte bei der visuellen und
auditiven Gestaltung (Bild, Ton,
Film) von Informationen ziel-
gruppenorientiert um. (K3)

e2.bt2

Sie nutzen fur die Aufbereitung
der Informationsmittel und Medi-
enformate die betrieblichen Vor-
lagen und Applikationen. (K3)

e2.bs2

Sie bestimmen situationsgerecht
digitale Tools fur die Aufberei-
tung von Unterlagen und Infor-
mationsmitteln. (K3)
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e2.bt3

Sie arbeiten die Riickmeldungen
der zustandigen Stellen in die
aufbereiteten Inhalte ein. (K3)

e2.bt4

Sie erstellen Prasentationen
nach Absprache mit ihrer vorge-
setzten Person in den entspre-
chenden Formaten. (K3)

e2.bs4

Sie erstellen und prasentieren
Inhalte wie Texte, Bilder, Ton
und Video in einem gangigen
Format. (K3)

e2.bt5

Sie prasentieren aufbereitete In-
halte nach Vorgaben. (K3)

gen arbeiten sie ein.

Handlungskompetenz e3: Betriebsbezogene Daten auswerten und aufbereiten

Kaufleute EBA arbeiten bei Auswertungen von betriebsbezogenen Daten mit. Sie fihren inhaltliche
Analysen sowie kleinere quantitative Auswertungen nach Vorgaben aus. Sie bereiten die Ergebnisse
nach den Vorgaben auf und leiten die Auswertungen an die zustandigen Stellen weiter. Rlickmeldun-

Leistungsziele Betrieb

Leistungsziele Berufsfach-
schule

Leistungsziele liberbetriebli-
cher Kurs

e3.bt1

Sie flhren inhaltliche Analysen
von betriebsbezogenen Statisti-
ken und Datenauswertungen
unter Anleitung durch. (K3)

e3.bs1

Sie wenden gangige Vorge-
hensschritte bei der Analyse von
Statistiken und Datenauswertun-
gen an. (K3)

e3.0k1

Sie wenden die notwendigen
Kriterien fir Datenmanagement
an. (K3)

e3.bt2

Sie flhren kleinere quantitative
Auswertungen von Daten nach
Vorgaben aus. (K3)

e3.bs2

Sie erstellen Statistiken und Da-
tenauswertungen. (K3)

e3.bt3

Sie filtern auftragsbezogen aus
den grossen Datenmengen die
relevanten Informationen. (K4)

e3.bs3

Sie suchen und filtern relevante
Informationen aus grossen Da-
tenmengen. (K4)

e3.0k3

Sie Uberprifen einfache Daten
in einem Datenmanagementsys-
tem. (K3)

e3.bt4

Sie bereiten die Ergebnisse der
Auswertungen und Analysen ad-
ressatengerecht mit geeigneten
Hilfsmitteln und Programmen
nach den Vorgaben und Daten-
schutzrichtlinien auf. (K3)

e3.bs4

Sie stellen Datenauswertungen
adressatengerecht mit geeigne-
ten Hilfsmitteln und Program-
men grafisch dar. (K3)

e3.uk4

Sie beschreiben die Vor- und
Nachteile der unterschiedlichen
Madglichkeiten zur Datenauswer-
tung und -aufbereitung. (K2)
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e3.bt5

Sie arbeiten Rickmeldungen in
die erstellten Auswertungen ein.
(K3)
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Erstellung

Der Bildungsplan wurde von der unterzeichnenden Organisation der Arbeitswelt erstellt. Er bezieht
sich auf die Verordnung des SBFI vom 16. August 2021 Gber die berufliche Grundbildung fur
Kauffrau/Kaufmann mit eidgendssischem Berufsattest (EBA).

Der Bildungsplan orientiert sich an den Ubergangsbestimmungen der Bildungsverordnung.

Bern, 30. Juni 2021

Interessengemeinschaft Kaufmannische Grundbildung Schweiz (IGKG Schweiz)

Michael Kraft Roland Hohl
Prasident Geschéftsleiter

Das Staatssekretariat fir Bildung, Forschung und Innovation (SBFI) stimmt dem Bildungsplan nach
Prifung zu.

Bern, 16. August 2021

Staatssekretariat fir Bildung, Forschung und Innovation (SBFI)

Rémy Hlbschi
Vizedirektor, Leiter Abteilung Berufs- und Weiterbildung
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Anhang 1: Verzeichnis der Instrumente zur Sicherstellung und

Umsetzung der beruflichen Grundbildung sowie zur Forderung

der Qualitat

Dokumente

Bezugsquelle

Verordnung des SBFI Uiber die berufliche Grundbildung fir
Kauffrau/Kaufmann EBA

Elektronisch

Staatssekretariat fur Bildung,
Forschung und Innovation
(www.bvz.admin.ch > Berufe A-Z)

Printversion

Bundesamt fiir Bauten und Logistik
(www.bundespublikationen.admin.ch )

Bildungsplan zur Verordnung des SBFI Uber die berufliche IGKG Schweiz
Grundbildung fur Kauffrau/Kaufmann EBA www.igkg.ch
Ausfiihrungsbestimmungen zum Qualifikationsverfahren mit | IGKG Schweiz
Abschlusspriifung inkl. Anhang (Bewertungsraster sowie www.igkg.ch
ggf. Leistungsnachweise Uberbetriebliche Kurse und/oder
Leistungsnachweis Bildung in beruflicher Praxis)
Nationaler Lehrplan Berufsfachschule Kauffrau/Kaufmann IGKG Schweiz
EBA, inklusive Programm fir die Fremdsprachen www.igkg.ch
Nationaler Lehrplan Allgemeinbildung Kauffrau/Kaufmann IGKG Schweiz
EBA www.igkg.ch
Lernortkooperation — Zeitlicher Ablauf der Ausbildung in Be- | IGKG Schweiz
trieb und Berufsfachschule www.igkg.ch
Lerndokumentation IGKG Schweiz
www.igkg.ch
Bildungsbericht IGKG Schweiz
www.igkg.ch
Ausbildungsprogramm fiir die Lehrbetriebe IGKG Schweiz
www.igkg.ch
Organisationsreglement fur die Uberbetrieblichen Kurse IGKG Schweiz
www.igkg.ch
Blended Learning-Konzept der IGKG Schweiz im Rahmen IGKG Schweiz
der Uberbetrieblichen Kurse www.igkg.ch
Geschéftsreglement Kommission Berufsentwicklung und IGKG Schweiz
Qualitat www.igkg.ch
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Glossar
(*siehe Lexikon der Berufsbildung, 4. iiberarbeitete Auflage 2013, SDDB Verlag, Bern, www.lex.berufsbildung.ch)

Berufsbildungsamt*

Ausbildungspartner mit Beratungs- und Aufsichtsfunktion gegeniber den Lehrvertragsparteien, Berufs-
fachschulen und UK-Organisationen. Koordination und Steuerung des Vollzugs der Grundbildung und
Sicherstellen der Qualifikationsverfahren.

Berufsbildungsverantwortliche*

Der Sammelbegriff Berufsbildungsverantwortliche schliesst alle Fachleute ein, die den Lernenden wah-
rend der beruflichen Grundbildung einen praktischen oder schulischen Bildungsteil vermitteln: Berufsbild-
ner/in in Lehrbetrieben, Berufsbildner/in in UK, Lehrkraft flir schulische Bildung, Prifungsexpert/in.

Bildungsbericht*

Im Bildungsbericht wird die periodisch stattfindende Uberpriifung des Lernerfolgs im Lehrbetrieb festge-
halten. Diese findet in Form eines strukturierten Gesprachs zwischen Berufsbildner/in und lernender Per-
son statt.

Bildungsplan

Der Bildungsplan ist Teil der BiVo und beinhaltet neben den berufspddagogischen Grundlagen das Qua-
lifikationsprofil sowie die in Handlungskompetenzbereiche gruppierten Handlungskompetenzen mit den
Leistungszielen je Lernort. Verantwortlich fir die Inhalte des Bildungsplans ist die nationale OdA. Der
Bildungsplan wird von der OdA erstellt und unterzeichnet.

Europdischer Qualifikationsrahmen (EQR)

Der Europaische Qualifikationsrahmen fiir lebenslanges Lernen (EQR) hat zum Ziel, berufliche Qualifika-
tionen und Kompetenzen in Europa vergleichbar zu machen. Um die nationalen Qualifikationen mit dem
EQR zu verbinden und dadurch mit den Qualifikationen von anderen Staaten vergleichen zu kénnen,
entwickeln verschiedene Staaten nationale Qualifikationsrahmen (NQR).

Handlungskompetenz (HK)

Handlungskompetenz zeigt sich in der erfolgreichen Bewaltigung einer beruflichen Handlungssituation.
Dazu setzt eine kompetente Berufsfachperson selbstorganisiert eine situationsspezifische Kombination
von Kenntnissen, Fertigkeiten und Haltungen ein. In der Ausbildung erwerben die Lernenden die erfor-
derlichen Fach-, Methoden-, Sozial- und Selbstkompetenzen zur jeweiligen Handlungskompetenz.

Handlungskompetenzbereich (HKB)

Berufliche Handlungen, d.h. Tatigkeiten, welche dhnliche Kompetenzen einfordern oder zu einem ahnli-
chen Arbeitsprozess gehéren, sind in Handlungskompetenzbereiche gruppiert.

Kommission fiir Berufsentwicklung und Qualitat (Kommission B&Q)

Jede Verordnung Uber die berufliche Grundbildung definiert in Abschnitt 10 die Schweizerische Kom-
mission fir Berufsentwicklung und Qualitat fur den jeweiligen Beruf oder das entsprechende Berufsfeld.
Die Kommission B&Q ist ein verbundpartnerschaftlich zusammengesetztes, strategisches Organ mit
Aufsichtsfunktion und ein zukunftsgerichtetes Qualitdtsgremium nach Art. 8 BBG?2.

Lehrbetrieb*

Der Lehrbetrieb ist im dualen Berufsbildungssystem ein Produktions- oder Dienstleistungsunternehmen,
in dem die Bildung in beruflicher Praxis stattfindet. Die Unternehmen brauchen eine Bildungsbewilligung
der kantonalen Aufsichtsbehérde.

Leistungsdokumentation

2 SR 412.10
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Die Leistungen der Lernenden werden an allen drei Lernorten in Form von Leistungsnachweisen doku-
mentiert. Im Lehrbetrieb wird die Leistung der lernenden Person semesterweise in Form von Kompetenz-
nachweisen festgehalten. In der Berufsfachschule wird die Leistung dokumentiert im Rahmen des Se-
mesterzeugnisses und im Uberbetrieblichen Kurs in Form von zwei GUK-Kompetenznachweisen. In den
Ausflhrungsbestimmungen zum Qualifikationsverfahren (siehe Anhang 1) werden sie weiter konkreti-
siert.

Leistungsziele (LZ)

Die Leistungsziele konkretisieren die Handlungskompetenz und gehen auf die aktuellen Bedirfnisse der
wirtschaftlichen und gesellschaftlichen Entwicklung ein. Die Leistungsziele sind beziiglich der Lernortko-
operation aufeinander abgestimmt. Sie sind fur Lehrbetrieb, Berufsfachschule und (K meistens unter-
schiedlich, die Formulierung kann auch gleichlautend sein (z.B. bei der Arbeitssicherheit, beim Gesund-
heitsschutz oder bei handwerklichen Tatigkeiten).

Lerndokumentation*

Die Lerndokumentation ist ein Instrument zur Férderung der Qualitat der Bildung in beruflicher Praxis. Die
lernende Person halt darin selbstandig alle wesentlichen Arbeiten im Zusammenhang mit den zu erwer-
benden Handlungskompetenzen fest. Die Berufsbildnerin oder der Berufsbildner ersieht aus der Lerndo-
kumentation den Bildungsverlauf und das persoénliche Engagement der lernenden Person.

Die Lerndokumentation wird in Form eines personlichen Portfolios gefihrt. Die Lernenden dokumentieren
ihre Erfahrungen beim Aufbau der beruflichen Handlungskompetenzen auf. Sie beschreiben Projekte
oder Umsetzungen aus ihrer Grundbildung, die handlungskompetenziibergreifend sind oder Uber die
Handlungskompetenzen einer Kauffrau eines Kaufmanns EBA hinausgehen. Sie belegen ihre Kompe-
tenzen in unterschiedlichen Bereichen anhand von formalen Nachweisen, z.B. Sprachzertifikaten. Und
sie haben die Mdglichkeit aufzuzeigen, was sie - abgesehen von ihrer Berufsrolle - sonst noch auszeich-
net.

Lernende Person*

Als lernende Person gilt, wer die obligatorische Schulzeit beendet hat und auf Grund eines Lehrvertrags
einen Beruf erlernt, der in einer Bildungsverordnung geregelt ist.

Lernorte*

Die Starke der dualen beruflichen Grundbildung ist der enge Bezug zur Arbeitswelt. Dieser widerspiegelt
sich in der Zusammenarbeit der drei Lernorte untereinander, die gemeinsam die gesamte berufliche
Grundbildung vermitteln: der Lehrbetrieb, die Berufsfachschule und die Uberbetrieblichen Kurse.

Nationaler Qualifikationsrahmen Berufsbildung (NQR Berufsbildung)

Mit dem NQR Berufsbildung sollen die nationale und die internationale Transparenz und Vergleichbar-
keit der Berufsbildungsabschlisse hergestellt und damit die Mobilitat im Arbeitsmarkt geférdert wer-
den. Der Qualifikationsrahmen umfasst acht Niveaustufen mit den drei Anforderungskategorien
«Kenntnisse», «Fertigkeiten» und «Kompetenzen». Zu jedem Abschluss der beruflichen Grundbildung
wird eine standardisierte Zeugniserlduterung erstellt.

Organisation der Arbeitswelt (OdA)*

»Organisationen der Arbeitswelt” ist ein Sammelbegriff flir Tragerschaften. Diese kdnnen Sozialpartner,
Berufsverbande und Branchenorganisationen sowie andere Organisationen und Anbieter der Berufsbil-
dung sein. Die flr einen Beruf zustandige OdA definiert die Bildungsinhalte im Bildungsplan, organisiert
die berufliche Grundbildung und bildet die Tragerschaft fir die Gberbetrieblichen Kurse.

Praktische Arbeit

Im Qualifikationsbereich «Praktische Arbeit» wird eine geleitete Fallarbeit eingesetzt. Die miindliche Pri-
fung erfolgt in der lokalen Landessprache und wird an einem zentralen Ort durchgefiihrt. Sie richtet sich
nach den «Ausfuhrungsbestimmungen zum Qualifikationsverfahren mit Abschlussprifung».
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Qualifikationsbereiche*

Grundsatzlich werden drei Qualifikationsbereiche in der Bildungsverordnung festgelegt: praktische Ar-
beit, Berufskenntnisse und Allgemeinbildung.

¢ Qualifikationsbereich Praktische Arbeit

¢ Qualifikationsbereich Berufskenntnisse: Die Berufskenntnisprifung bildet den theoreti-
schen/schulischen Teil der Abschlussprifung. Die lernende Person wird schriftlich oder schriftlich
und mindlich gepruft. In begrindeten Fallen kann die Allgemeinbildung zusammen mit den Berufs-
kenntnissen vermittelt und geprift werden. Die Allgemeinbildung richtet sich nach der Verordnung
des SBFI vom 27. April 20062 Giber Mindestvorschriften fiir die Allgemeinbildung in der beruflichen
Grundbildung und wird gemeinsam mit dem Qualifikationsbereich Berufskenntnisse gepruft.

Qualifikationsprofil

Das Qualifikationsprofil beschreibt die Handlungskompetenzen, Gber die eine lernende Person am Ende
der Ausbildung verfiigen muss. Das Qualifikationsprofil wird aus dem Tatigkeitsprofil entwickelt und
dient als Grundlage fir die Erarbeitung des Bildungsplans.

Qualifikationsverfahren (QV)*

Qualifikationsverfahren ist der Oberbegriff fur alle Verfahren, mit denen festgestellt wird, ob eine Person
Uber die in der jeweiligen Bildungsverordnung festgelegten Handlungskompetenzen verfugt.

Staatssekretariat fiir Bildung, Forschung und Innovation (SBFI)

Zusammen mit den Verbundpartnern (OdA, Kantone) ist das SBFI zustandig fur die Qualitatssicherung
und Weiterentwicklung des Berufsbildungssystems. Es sorgt fiir Vergleichbarkeit und Transparenz der
Angebote im gesamtschweizerischen Rahmen.

Unterricht in den Berufskenntnissen

Im Unterricht in den Berufskenntnissen der Berufsfachschule erwirbt die lernende Person berufsspezifi-
sche Qualifikationen. Die Ziele und Anforderungen sind im Bildungsplan festgehalten. Die Semesterzeug-
nisnoten fir den Unterricht in den Berufskenntnissen fliessen als Erfahrungsnote in die Gesamtnote des
Qualifikationsverfahrens ein.

Uberbetriebliche Kurse (iiK)*

In den UK wird erganzend zur Bildung in Betrieb und Berufsfachschule der Erwerb grundlegender prakti-
scher Fertigkeiten vermittelt.

Verbundpartnerschaft*

Berufsbildung ist eine gemeinsame Aufgabe von Bund, Kantonen und OdA. Gemeinsam setzen sich die
drei Partner fiir eine qualitativ hochstehende Berufsbildung ein und streben ein ausreichendes Lehrstel-
lenangebot an.

Verordnung des SBFI iiber die berufliche Grundbildung (Bildungsverordnung; BiVo)

Die BiVo eines Berufes regelt insbesondere Gegenstand und Dauer der beruflichen Grundbildung, die
Ziele und Anforderungen der Bildung in beruflicher Praxis und der schulischen Bildung, den Umfang der
Bildungsinhalte und die Anteile der Lernorte sowie die Qualifikationsverfahren, Ausweise und Titel. Die
OdA stellt dem SBFI in der Regel Antrag auf Erlass einer BiVo und erarbeitet diese gemeinsam mit Bund
und Kantonen. Das Inkrafttreten einer BiVo wird verbundpartnerschaftlich bestimmt, Erlassinstanz ist das
SBFI.

Ziele und Anforderungen der beruflichen Grundbildung

Die Ziele und Anforderungen an die berufliche Grundbildung sind in der BiVo und im Bildungsplan fest-
gehalten. Im Bildungsplan sind sie in Handlungskompetenzbereiche, Handlungskompetenzen und Leis-
tungsziele fur die drei Lernorte Betrieb, Berufsfachschule und UK gegliedert.
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