
29. August 2022

Herzlich willkommen zum Webinar
«Rekrutierung neuer Kaufleute EBA»



Agenda

• Ziel
• Vorbemerkung
• Referenten
• Das neue KV
• Berufsfachschule
• Betriebliche Ausbildung
• Key Take-away und Fazit
• Fragerunde
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Ziel



Ziele

• Sie kennen das Qualifikationsprofil Kaufleute EBA ab 2023.
• Sie kennen die Anforderungen an die Lernenden.
• Sie kennen die neuen Elemente der betrieblichen Ausbildung
• Sie wissen, was Sie bei der Rekrutierung der neuen Lernenden beachten müssen.
• Sie haben die Gelegenheit offenen Fragen zu klären.
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Das neue KV
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Veränderte Arbeitswelt

Megatrends
• Digitalisierung
• Automation/Robotik
• Demografischer Wandel
• Globalisierung

Zukunftskompetenzen
• Mindset (lebenslanges Lernen, Veränderungsbereitschaft, 

Anpassungsfähigkeit etc.)
• Digitales Arbeiten
• Interpersonelle Zusammenarbeit
• Kundenzentriertheit
• Problemlösekompetenz
• Sozial- und Selbstkompetenzen (generell stärkerer Fokus)
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Übersicht Handlungskompetenzen Kauffrau/Kaufmann EBA
Handlungskompetenzbereiche Handlungskompetenzen

a Gestalten der beruflichen und 
persönlichen Entwicklung 

a1: Kaufmännische 
Kompetenzentwicklung überprüfen

a2: Eigene Arbeiten im kaufmännischen 
Arbeitsalltag organisieren

a3: Mit Veränderungen im kauf-
männischen Arbeitsbereich umgehen

a4: Grundlegende gesellschaftliche und 
politische Themen im Handeln 
einbeziehen

b Kommunizieren mit Personen 
unterschiedlicher Anspruchsgruppen

b1: Kunden sowie Lieferanten 
empfangen 

b2: Anliegen von Kunden sowie 
Lieferanten entgegennehmen und 
bearbeiten

b3: Informations- und 
Beratungsgespräche mit Kunden sowie 
Lieferanten führen

c Zusammenarbeiten in betrieblichen 
Arbeitsprozessen

c1: In unterschiedlichen Teams zur 
Bearbeitung kaufmännischer Aufträge 
zusammenarbeiten

c2: Schnittstellen in betrieblichen 
Prozessen unter Anleitung betreuen 

c3: Kaufmännische Unterstützungs-
prozesse umsetzen

d Betreuen von Infrastrukturen und 
anwenden von Applikationen 

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

e Aufbereiten von Informationen und 
Inhalten

e1: Informationen gemäss Auftrag 
recherchieren 

e2: Betriebsbezogene Inhalte 
aufbereiten 

e3: Betriebsbezogene Daten auswerten 
und aufbereiten 
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Der Arbeitsplatz als zentraler Lernort

Betrieb

BFS

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

• Aufbau von zentralen 
Fertigkeiten, 
Handlungswissen und 
Routine

• Theoretisches Wissen
• Aufbau von Handlungswissen 

und erste Fertigkeiten
• Gängige Arbeitsschritte 

erläutern und zerlegen



Die wichtigsten Neuerungen im Überblick (1/2)

Lernortkooperation
• Einheitliche Handlungskompetenzen für alle Lernorte
• Über alle Lernorte abgestimmte Ausbildungsplanung
• Identische Umsetzungsinstrumente (Praxisauftrag)
• Berufskundliche schulische Lernmedien
• Digitale Lerndokumentation
• Persönliches Portfolio 

Lernformen und Lernsettings
• Differenziertes Lernangebot, angepasste Didaktik und individuelle Begleitung
• Selbstorganisiertes, individualisiertes Lernen = Lernende in der Verantwortung
• neu sind 2 Schultage / Woche im 1. Lehrjahr 
• neu finden 8 Tage überbetriebliche Kurse statt
• Hybride Lernsettings
• Digitale Tools
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Die wichtigsten Neuerungen im Überblick (2/2)
Handlungskompetenzorientierung
• Konsequente Handlungskompetenzorientierung an den Lernorten Betrieb, Berufsfachschule und ÜK.
• Am Ende ihrer Ausbildung sind Berufseinsteiger:innen in ihrem Beruf handlungsfähig
• Zentrale Arbeitssituationen stehen im Zentrum, Abkehr von «typischen Ausbildungsfächern»
• Die Stufen EBA und EFZ sind inhaltlich und konzeptionell optimal aufeinander abgestimmt, diese bilden 

ein kohärentes Berufsfeld

Erste Fremdsprache obligatorisch
• Bedeutung der Kommunikation im kaufmännischen Berufsfeld Rechnung tragen
• Sprachniveau A2 der Volksschule während der Lehre erhalten
• Individuelle Stärken und Interessen der Lernenden fördern
• Vermittlung ausschliesslich an der Berufsfachschule, kann im Betrieb eingesetzt werden
• Hohe Wichtigkeit im Hinblick auf einen Übertritt in EFZ-Stufe

Umsetzungsinstrumente für die Praxis
• Kompetenzentwicklung: Praxisaufträgen und Kompetenzraster zielgruppenspezifisch gestaltet
• Kompetenzbeurteilung: Qualifikationsgespräch und Bildungsbericht, Erfahrungsnote

(Beurteilungsinstrument Kompetenznachweis Betrieb)
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Anforderungen an die Lernenden (1/2)
Kauffrau/Kaufmann EBA Kauffrau/Kaufmann EFZ Kauffrau/Kaufmann EFZ mit BM 1

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

Dauer 2 Jahre 3 Jahre 3 Jahre

Schulische 
Voraussetzungen

• abgeschlossene Volksschule
• gute mündliche und schriftliche 

Kenntnisse der regionalen Landessprache
• Voraussetzungen zum Erlernen einer

Fremdsprache

• abgeschlossene Volksschule mit mittleren 
bis guten Leistungen

• gute mündliche und schriftliche 
Kenntnisse der regionalen Landessprache

• Voraussetzungen zum Erlernen von zwei
Fremdsprachen

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

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

Ausbildungsform Duale Ausbildung im Lehrbetrieb und in der 
Berufsfachschule

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

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

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

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

2 Tage pro Woche während der ganzen
Ausbildung.

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

Handlungs-
kompetenzbereiche

• Gestalten der beruflichen und persönlichen 
Entwicklung

• Kommunizieren mit Personen 
unterschiedlicher Anspruchsgruppen

• Zusammenarbeiten in betrieblichen 
Arbeitsprozessen

• Betreuen von Infrastrukturen und anwenden 
von Applikationen

• Aufarbeiten von Informationen und Inhalten

• Handeln in agilen Arbeits- und 
Organisationsformen

• Interagieren in einem vernetzten 
Arbeitsumfeld

• Koordinieren von unternehmerischen 
Arbeitsprozessen

• Gestalten von Kunden- und 
Lieferantenbeziehungen

• Einsetzen von Technologien der digitalen 
Arbeitswelt

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

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

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

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

Perspektiven • In den Arbeitsmarkt einsteigen
• In die berufliche Grundbildung 

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

• Weiterbildungen auf Zertifikatsstufe (ohne 
eidg. Abschluss)

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

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

(BM2)

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

pädagogischen Hochschule studieren
• Die Passerelle zu universitären Hochschulen 

absolvieren
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Link : Anforderungen an Lernende ab 2023

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


Berufsfachschule



Anforderungen Kauffrau/Kaufmann EBA20



Qualifikationsprofil21



Berufskunde an der Berufsfachschule22



Kursangebot für die Lernenden der WKS
Daz/LF (wie bisher):
• Der Kurs Deutsch als Zweitsprache/Lernförderung kann bereits ab dem 1. Semester besucht werden (während

Arbeitszeit, Teil des fiB-Angebots)
• evtl. neuer Name?

Förderkurs und Zusatzkurs:
• Förderkurs Französisch kann ab dem 3. Semester besucht werden (während Arbeitszeit)
• Empfehlung Sprachaufenthalt Französisch am Ende der Ausbildung für diejenigen, welche die verkürzte EFZ-

Ausbildung machen
• Der Zusatzkurs Englisch kann ab dem 3. Semester besucht werden. Das Verfügen über Grundkenntnisse oder das 

Besuchen des Zusatzkurses ist notwendig für die verkürzte EFZ-Ausbildung (Ziel: A2)  WPF B geeigneter, für WPF A 
Besuch Zusatzkurs obligatorisch

• evtl. sogar Diplomkurs KET

Freikurse:
• Die Freikurse sind für Kaufleute EFZ und EBA zugänglich
• Die Lernenden können so ihr Portfolio mit verschiedenen Kursen anreichern
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Betriebliche Ausbildung



Betriebliche Ausbildung26
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Qualifikationsgespräch
Grundlage für Erfahrungsnote und 

Zielvereinbarung fürs nächste Semester

Erfahrungsnote
Ergebnis aus Qualifikationsgesprächen

Ausbildungsplan

Auftragserteilung

Selbst- und Fremdeinschätzung
der Kompetenzentwicklung

UmsetzungRückmeldung

Praxisauftrag

Kompetenzraster

Bildungsbericht

Leitfaden 
Qualifikations-
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Beurteilungs-
instrumente Persönliches 
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Praxisaufträge

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

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

der Online-Lerndokumentation
• Total 40 PA über beide Lehrjahre verteilt
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Kompetenzraster

• Pro Semester eine Selbst- und eine Fremdeinschätzung 
anhand von vorgegebenen Leitfragen und Kompetenzkriterien

• Basieren auf den Praxisaufträgen
• Ergebnisse fliessen in die Qualifikationsgespräche ein
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Qualifikationsgespräch

• Pro Semester ein Qualifikationsgespräch zur Beurteilung des Kompetenzstandes und der Leistungen
• Fokus auf Stärken und Optimierungspotenzial
• Ergebnisse werden im Bildungsbericht festgehalten und fliessen in die betriebliche Erfahrungsnote ein
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Bildungsbericht

• Zusammenfassung der Ergebnisse des halbjährigen 
Qualifikationsgesprächs

• Ist auf Verlangen den kantonalen Behörden vorzuweisen
• Vorlage wird auf Konvink zur Verfügung gestellt

30

Muster-BiB
einfügen



Betriebliche Erfahrungsnote

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

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


Digitale Arbeits- und Lernumgebung Konvink

• Unterstützt Berufsbildner:innen in der Ausbildungsplanung sowie in den Phasen der Kompetenzentwicklung und
-beurteilung

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

Portfolio dient
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Beispiel Dashboard Arbeits- und Lerndokumentation BDS



ÜK-Programm33



Betriebliche Ausbildungsübersicht 34



Qualifikationsverfahren (2/4)

Gegen Ende der Lehrzeit:

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

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

Handlungs-
simulation /
Critical Incidients

15’ 50 %



Gesamtsystematik QV Kauffrau/Kaufmann EBA

1. Lehrjahr 2. Lehrjahr 3. Lehrjahr Gewichtung im Notenausweis
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Lehrvertrag

• Es gilt weiterhin die offizielle Vorlage des Kantons
• Profil  leer lassen (weil es keine Profile mehr gibt)
• Fachrichtung und Schwerpunkt leer lassen

40



Bring your own device (BYOD)

Sowohl in der Berufsfachschule wie auch im üK wird BYOD eingesetzt
• Die Lernenden arbeiten mit ihrem eigenen technischen Gerät
• Geräteanforderung der BFS beachten
• Software MS-Office 365 wird von der Schule zur Verfügung gestellt
• Übernahme der Kosten oder Bereitstellung eines Laptops prüfen und allenfalls im Lehrvertrag regeln
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Key Take-away und Fazit



Key Take-away und Fazit

Key Take-away
• Die neue kaufmännische Grundbildung macht Jugendliche fit und kompetent in ein verändertes kaufmännisches 

Berufsumfeld einzusteigen.
• Die beruflichen Grundbildungen auf Stufe EBA (Eidgenössisches Berufsattest) und EFZ (Eidgenössisches 

Fähigkeitszeugnis) wurden inhaltlich und konzeptionell optimal aufeinander abgestimmt.
• EBA Lernende haben im 1. Lehrjahr neu 2 Tage Schultage pro Woche (alt 1,5 Tage) und der ÜK wurde um einen 

Tag von 7 auf 8 erweitert.
• Neu ist eine erste Fremdsprache auf Niveau A2 für alle Lernenden obligatorisch (zweite Landessprache oder 

Englisch)

Fazit
• Trotz einer umfassenden Reformierung der Grundbildung verändern sich die Selektionskriterien

für Ihre Lernenden ab 2023 nicht massgeblich.
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Generelle Anforderungen an neue Kaufleute EBA

Kaufleute 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 unterschiedlichen Teams, setzen kaufmännische 
Unterstützungsprozesse um, betreuen Infrastrukturen und Applikationen, führen Recherchen aus und bereiten 
Informationen und Daten auf. Ihre Haltung ist durch Offenheit, Zuverlässigkeit und Genauigkeit sowie die Bereitschaft zum 
lebenslangen Lernen gekennzeichnet.

Damit Kauffrauen und Kaufmänner EBA ihre Arbeiten fachgerecht ausführen können, verfügen sie u.a. über
• Freude am Kontakt mit Menschen
• ein grundlegendes Verständnis moderner Kommunikations- und Informationstechnologien und -kanäle
• Kommunikationsfähigkeiten sowie ein Bewusstsein für situationsgerechte Umgangsformen
• Sprachkenntnisse in der Standardsprache sowie in einer ersten Fremdsprache

44



Ausblick



Ausblick

• Schulungen für Ausbildungsverantwortliche, Berufsbildende und ÜK Leitende ab März 2023
• Bleiben Sie mittels SKKAB Newsletter und den Webseiten der SKKAB und IGKG Schweiz auf dem Laufenden
• Informationen der lokalen Berufsfachschule beachten

Links
www.igkg.ch
www.skkab.ch
Anforderungen an die Lernenden
Anforderungen an die Ausbildungsplätze
Bildungsplan Kauffrau/Kaufmann EBA
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http://www.igkg.ch/
http://www.skkab.ch/
https://www.skkab.ch/download/anforderungen-an-die-lernenden/?wpdmdl=5117&refresh=62f49513ab0de1660196115
https://www.skkab.ch/download/anforderungen-an-ausbildungsplaetze/?wpdmdl=5118&refresh=62f49514319bf1660196116
https://igkg.ch/download/bildungsplan-eba/?wpdmdl=7274&refresh=63062e19d94fc1661349401
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