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1 Einleitung

In der kaufmannischen Ausbildungs- und Prifungsbranche Bundesverwaltung ist es zentral, dass die
Lernenden sowie die Ausbildnerinnen und Ausbildner untereinander aber auch mit den anderen bei-

den Lernorten «Uberbetriebliche Kurse» (UK) und «Berufsfachschule» gut zusammenarbeiten, um so
eine qualitativ hochwertige Lehrzeit zu ermdglichen.

1.1 Zweck der Wegleitung

Diese Wegleitung basiert auf der Bildungsverordnung und dem Bildungsplan Kauffrau / Kaufmann
EFZ vom 16. August 2021 und gibt eine Orientierung Uber die betriebliche Ausbildung in der Ausbil-
dungs- und Prifungsbranche Bundesverwaltung.

1.2 Rollen und Aufgaben in der betrieblichen Ausbildung

Wahrend der Ausbildung werden die Lernenden durch verschiedene Personen begleitet. Die Rollen
und Aufgaben sind wie folgt definiert:

Lernende

Die oder der Lernende ist die zentrale Person in der Ausbildung. Das persdnliche Engagement und
vernetzte Denken sowie Offenheit und Flexibilitat sind wichtige Faktoren fiir eine erfolgreiche Ausbil-
dung.

Hauptaufgaben:

- Arbeitet im Tagesgeschaft des Lehrbetriebes.

- Bearbeitet selbstéandig die Praxisauftrage.

- Dokumentiert die Arbeit so, dass die Eintrédge als Nachschlagewerk genutzt werden kénnen.
- Reflektiert stets die Arbeit, damit die Kompetenzen entwickelt werden kénnen.

- Schatzt anhand der Kompetenzrasters am Ende des Semesters die Entwicklung ein.

- Besucht die UK und die Berufsfachschule und erledigt die Vor- und Nachbereitungsauftrage.
- Bereitet sich auf die Kompetenznachweise sowie das Qualifikationsverfahren vor.

Berufsbildner/in

Die Berufsbildnerin oder der Berufsbildner tragt die Verantwortung fir die betriebliche Ausbildung. Sie
oder er kann auch die Funktion der Praxisbildnerin oder des Praxisbildners wahrnehmen.

Hauptaufgaben:

- Verantwortet die betriebliche Ausbildung.

- Nimmt die Pflichten gegentiber den Behdrden gemass der giiltigen Bildungsverordnung und
des Lehrvertrages wahr und begleitet die Lernenden wahrend der gesamten Lehrzeit.

- Ist Ansprechperson fir die Lernenden, Eltern, gesetzliche Vertretung, Branche und Lehrkrafte.

- Fuhrt und begleitet die Praxisbildnerinnen und Praxisbildner in der Ausbildungstatigkeit.

- Plant die Ausbildung und organisiert die Arbeitseinsatze.

- Teilt die Praxisauftrage den entsprechenden Einsatzbereichen zu.

- Sichert den Informationsfluss zwischen den verantwortlichen Personen der Ausbildungsplatze.

- Uberpriift den Lernfortschritt.

- Kontrolliert und unterzeichnet die Bildungsberichte sowie die betrieblichen Kompetenznach-
weise.

- Gibt die Noten termingerecht in die kantonale Datenbank ein.

- Erstellt das Lehrzeugnis.
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Praxisbildner/in

Die Praxisbildnerin oder der Praxisbildner flihrt und begleitet die oder den Lernenden bei der taglichen
Arbeit in der jeweiligen Abteilung.

Hauptaufgaben:

- Bildet die oder den Lernenden aus und begleitet sie oder ihn wahrend der Lehrzeit in der ent-
sprechenden Abteilung.

- Initialisiert die Praxisauftrage.

- Beobachtet und bewertet die Kompetenzentwicklung.

- Tauscht sich regelméassig mit der oder dem Lernenden tber den Ausbildungsverlauf aus.

- Gibt der oder dem Lernenden laufend Rickmeldung zu den Ergebnissen der Praxisauftrage,
der Kompetenzentwicklung sowie dem Verhalten.

- Uberprift die inhaltliche Korrektheit der Online-Lerndokumentation.

- Kontrolliert und unterzeichnet die Bildungsberichte sowie die betrieblichen Kompetenznach-
weise.

Geschiftsstelle der Ausbildungs- und Priifungsbranche Bundesverwaltung

Die Geschéftsstelle erarbeitet Lehrplane, fihrt Giberbetriebliche Kurse durch, organisiert Priifungen im
Rahmen der Uberbetrieblichen Kurse (iIK-Kompetenznachweise) sowie des Qualifikationsverfahrens
und stellt die Qualitat der Ausbildung sicher.

uK-Trainer/in

Die UK-Trainerin oder der UK-Trainer bildet die Lernenden in den Uberbetrieblichen Kursen (UK) aus.
Hauptaufgaben:

- Vermittelt die UK-Inhalte der Branche Bundesverwaltung.
- Betreut die Lernenden an den selbstorganisierten UK-Tagen.
- Gibt Ruckmeldung zu den geldsten Auftragen.

Gesetzliche Vertretung

Die gesetzliche Vertretung wird durch die Berufsbildnerin oder den Berufsbildner Gber den Ausbil-
dungsstand informiert. Die Bildungsberichte und betrieblichen Kompetenznachweise missen bis zum
18. Geburtstag ebenfalls von den Eltern bzw. der gesetzlichen Vertretung unterschrieben werden. Ab
dem 19. Lebensjahr dirfen die Eltern bzw. die gesetzliche Vertretung nur noch in Absprache mit der
lernenden Person kontaktiert und/oder informiert werden.

Weitere Ansprechpersonen

Der Ubertritt ins Berufsleben ist spannend und neu. Durch die Veranderungen kénnen auch neue und
unbekannte Herausforderungen auftreten. Bei schwierigen Situationen ist es wichtig, dass die Lernen-
den rechtzeitig Hilfe holen. Sei dies im privaten Umfeld, bei der Ausbildnerin oder dem Ausbildner
oder bei professionellen internen und externen Beratungsstellen.
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2. Uberblick der kaufmdnnischen Grundbildung

Die kaufmannische Grundbildung ist handlungsorientiert aufgebaut und findet an drei verschiedenen
Lernorten statt.

2.1 Handlungskompetenzen als Bildungsziele

Kaufleute arbeiten in Unternehmen unterschiedlicher Ausrichtung und Gréssen. Der Kontakt mit inter-
nen und externen Kundinnen oder Kunden sowie Lieferantinnen oder Lieferanten pragen das Arbeitsge-
biet ebenso wie die Interaktion mit weiteren Anspruchsgruppen sowie Tatigkeiten in verschiedenen Pro-
zessen und Ablaufen. Dabei sind Handlungskompetenzen von grosser Bedeutung und die Lernenden
werden in der Ausbildung entsprechend vorbereitet. Im Fokus stehen dabei die folgenden fiinf Kompe-
tenzbereiche:

© A

L
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Handeln in agilen Arbeits- und Organisationsformen

l | ﬁ Interagieren in einem vernetzten Arbeitsumfeld

Koordinieren von unternehmerischen Arbeitsprozessen

Gestalten von Kunden- oder Lieferantenbeziehungen

Einsetzen von Technologien der digitalen Arbeitswelt
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2.2 Ausbildung an drei Lernorten

Die Ausbildung dauert in der Regel drei Jahre und findet an den drei Lernorten Betrieb, tiberbetriebli-
che Kurse und Berufsfachschule statt.

Betrieb Qualifikationsverfahren

Uberbetriebliche Kurse

Berufsfachschule

Betrieb

Im Betrieb stehen das Lernen und Arbeiten an den Arbeitsplatzen im Zentrum. An konkreten prakti-
schen Téatigkeiten werden die fiir die spatere Berufsaustbung erforderlichen beruflichen Handlungs-
kompetenzen erworben. Wahrend des Semesters werden die Handlungskompetenzen mit Praxisauf-
tragen erlernt und dokumentiert.

Uberbetriebliche Kurse

In den Uberbetrieblichen Kursen erarbeiten sich die Lernenden Kenntnisse Uber allgemeine sowie
branchenspezifische Themen. Sie erganzen die Bildung in Betreib und Berufsfachschule.

Wahrend der Lehrzeit finden verschiedene Uberbetriebliche Kurse statt. Diese beinhalten zwei UK-
Kompetenznachweise, die je aus zwei unterschiedlichen Prifungsformen zusammengesetzt sind.

Berufsfachschule

Die schulische Ausbildung findet in der Berufsfachschule statt. Die Lernenden erarbeiten dort ein fun-
diertes kaufmannisches Wissen und eine breite Allgemeinbildung als solide Basis fur eine vielfaltige
Berufsausiibung und fir die berufliche Weiterbildung.
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3. Betriebliche Ausbildung

Das Ziel der Ausbildung ist es, die Lernenden zu kompetenten, selbststadndigen und selbstbewussten
Berufspersonen zu entwickeln. Damit dies gelingt, stehen verschiedene Arbeitsinstrumente zur Verfi-

gung.

3.1 Ausbildungsmanagementsystem time2learn

Die gesamte betriebliche Ausbildung ist im time2learn abgebildet. Mit diesem online Ausbildungsma-
nagementsystem wird die Planung vorgenommen. Weiter stehen dort alle Entwicklungs- wie auch Be-
urteilungsinstrumente zur Verfligung. Eine zentrale Aufgabe der Lernenden ist das Fuihren der Online-
Lerndokumentation, um die Ergebnisse der Praxisauftrage zu dokumentieren und reflektieren.

3.2 Die Ausbildungsplanung im Betrieb

Auf der Basis des Ubergeordneten Ausbildungsplanes der Branche Bundesverwaltung, erstellt jeder
Lehrbetrieb einen Ausbildungsplan fiir die dreijahrige Lehrzeit. Der individuelle Plan zeigt der oder
dem Lernenden auf, wo sie oder er wahrend den sechs Semestern der Lehre eingesetzt werden und
welche Praxisauftrage in welcher Abteilung vorgesehen sind.

Ausbildungsplan 3 Lernorte «Kauffrau/Kaufmann EFZ» ab 2023 O

Branche Bundesverwaltung
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Berufsfachschule

Optionsspezifische Berufskenntnisse

Praxisauftrige iibers Lehrjahr verteilt Praxisauftrige iibers Lehrjahr verteilt Praxi dge libers Lehrj verteilt
€1PAL: Termine und Aufgaben alPA2: Aktivan Qualifikations- alPAL: SMARTe Zicle setzenund B4PAL: Projektmanagement- alPA3: Talente, Stirken und dSPAL: Reklamationsgespriche
planen und koordinieren gesprichen teilnehmen Massnahmen ableiten aufgaben planen Schwichen entdecken erfolgreich fiihren (Option
€1PA2: Termine und Aufgaben a2PAL: Sichiberberufliche Netz-  a3PAL: Auftragklirenunddurch-  bSPAL: Verinderungen positiv a2PAZ: i
priorisieren ‘werke informieren fithren ‘mitgestalten a2PA3: EigenesBusinessprofilin  d5PA2: Anspruchsvolle Beratungs-
€LPA3: Ausgewogene Wark-Learn-  c1PA4: Anlass organisieren BLPAL: Teamspiritleben c3PAL: Prozess dokumentieren, sozialen gnLE
Life-Balance gestalten <2PA3: Protokoll verfassen b2PAL  Sich dienstleistungs- optimieren und instruieren a3PA2: Riickmeldungen entgegen- (Option «Standardsprache)
C2PAL: Checkli i <5 PAL: orientiert verhalten e1PAL Technische Probleme nehmen d6PAL: Reklamationagespriche
erstellen cSPA2: Abrechnung erstellen b2PA2: Informationen entgegen- beheben B3PAL: Wirtschaftliche Entwick- ‘:‘d"" P'.':fi::"‘*‘“ §
©2PA2: Terminkalender filhren d2PA2: Kundennutzen aufzeigen nehmen, weiterleiten und e3PAL: Inhaltliche Analyse ‘tungen interpretieren und = s h_':)" e
2PAd: Ablage bewirtschaften 42PAS: Auf Einwinde singehen betriebliche Schnittstellen dwehfiihren | e e
§ | dlPAL Anliegenentgegen- €2PAL: Eine Recherche durch- analysieren e3PAZ Quantitative Auswertung DS PA2: In Fachdiskussionen : sy
B nehmen und weiterleten tiihren c4PAL:  Eigenschaften der Ziel- durchfiihren o ismtieren e Rt e
®  diPA2: Digitalen Kontakt gestatten gruppe definieren eIPA3: Ergebmisseinterpretieren ' PAZ l;’k“'l‘l‘_“'“"m""““b‘“‘ «Fremdspraches)
B d1PAT: Professionell Telefonieren d3PAL: Beratungsgesprichfihren  e4PA2: Vorlage erstellen — Loy oS PAL:
d2PAL: Informationen vermitteln d3PAZ Verhandlungen fithren W e ks e s aufsetzen und betreuen
e1PA2: Risiken beziiglich Daten- d4PAL Beziehungen aufbauen v b s o (Option «Technologies)
sicherheit erkennen und pflegen c6PAL: Bei R e6PAL: Grosse
d4PA2: Feedback nutzen abschlusses mitarbeiten bereinigen und aufbereiten
O s HaT (Option «Technologies)
Lehrjahr-Freigabe — P ige durch die Lehrbetrieb
a8PAL: Sichim politi System der bewegen c3PA3: Neue Mitarbei i 5 PAS: ige erstellen @4PAL: Medienbeitrag analysieren und verfassen
b2PA3: Rechts- und vorgabenkonform agieren <3PA4: <5 PAG: Vorginge betreuen und kontrollisren
c2PAS: Gesetzgebungsprozess analysieren cSPA3: Rechnung erstellen d3PA3: Offerte einholen und auswerten
©3PA2: Vorstellungsgespriche vorbereiten cSPA4: Ei a3 PA%: i
kontrollieren
1. Semester rY: Semester 3. Semester 4. Semester . Semester 6. Semester
Legende

Einschitzung Betriebliche Verteilung der iiK-Tage und iten in der
(Selbst- und ) Erfahr gemiss separater Planung

Jeder Praxisauftrag der Rubrik ,Lehrjahr-Freigabe® wird durch die Berufsbildnerin oder den Berufsbild-
ner dem flr den Lehrbetrieb passenden Semester zugeteilt.
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3.3 Optionen

Je nach Lehrbetrieb vertieft die oder der Lernende ihre oder seine Kompetenzen in einer der folgen-
den Optionen:

- Standardsprache: anspruchsvolle Beratungs- und Verkaufsgesprache und/oder Verhand-
lungsgesprache in der regionalen Landessprache fiuhren.

- Fremdsprache: anspruchsvolle Beratungs- und Verkaufsgesprache und/oder Verhandlungs-
gesprache in einer zweiten Landessprache fuhren.

- Finanzen: buchhalterische Aufgaben ausfiihren sowie bei der Lohnbuchhaltung und der Er-
stellung des Jahresabschlusses mitarbeiten.

- Technologie: Datenbanken und Inhaltsverwaltungssysteme einrichten und betreuen sowie
Mitarbeitende bei der Einfuhrung von Datenbanken und Software unterstitzen und entspre-
chende Probleme l6sen. Grosse Datensatze mit geeigneten Programmen auswerten und die
Ergebnisse aufbereiten.

Im Betrieb werden die entsprechenden Praxisauftrage bearbeitet und in der Berufsfachschule werden
die Themen vermittelt und vertieft. Je nach Option erfolgt die Vertiefung im 5. oder 6. Semester.

3.4 Betriebliche Ausbildung in 9 Schritten

Zur Veranschaulichung wird die betriebliche Ausbildung als Prozess in 9 Schritten beschrieben und
orientiert sich am vorgegebenen Ausbildungsplan der Branche Bundesverwaltung.

Die Ausbildnerin oder der Ausbildner leitet die oder den Lernenden an und begleitet sie oder ihn wah-
rend der Lehre mittels den in Kapitel 4 erwahnten betrieblichen Instrumenten.

=

~ "~ Phase Entwicklung pro Semester (6 Monate) inkl. Einschidtzung

———— 1. Initialisierung 2. Umsetzung 3. Feedback und 4. Kompetenz-
Vorgegebener Praxisauftrag (PA) Praxisauftrag (PA) Dokumentation einschatzung

Ausbildungsplan
durch die Branche

Praxisbildner/in Praxisauftrage werden durch Praxlsblldner/m gibt laufend Gegen Ende des Semesters

initiiert Praxis- Lernende laufend Id und schaut, und nach Umsetzung der
—» Zustandige Praxis- auftrage mit den Lernende arbeiten im beruf- wo die Lernenden die PA erfolgt die Selbst- und
bildner/innen sind pro Lernenden. lichen Alltag mit. Kompetenzen im Alltag weiter Fremdelns:hltznng der
Semester zugeteilt und (Learning by doing!) vertiefen kénnen. L icklung
vorbereitet dokumentieren PA. mmels Kompetenzraster.

—> > > > P—l

Phase Bewertung am Ende des Semesters

5. Quallflkatlons- 7. Betrieblicher 9. Neues
6. Bildungsbericht T s 8. Erfahrungsnote Somoeter

Die Lernenden fiihren parallel die Online-Lerndokumentation (Pers. Portfolio)

Praxisbildner/in filhrt am Ende Im Anschluss wird Im Anschluss wird = Die Erfahrungsnote wird in Das neue Semester wird
des Semesters gemeinsam mit der Bildungsbericht das Ergebnis aus dem " time2learn festgehalten und vorbereitet und die/der
der/dem Lernenden das Qualifi- ausgefiillt und die Qualifikationsgesprach — : an die kantonale Datenbank zustandige Praxisbild-
kationsgesprach. Beide bespre- vereinbarten Ziel- in den betrieblichen —— Ubermittelt. ner/in erhélt den Bil-
chen den K d und 1 fiirs Kompetenznachweis timeB dungsbericht, ist Uber die
die weiteren Erwartungen. Das néchste Semester transferiert und mittels Ziele und Massnahmen in-
Qualifikationsgesprach ist die werden festgehalten. = vorgegebenen Beurteilungs- formiert und startet das
Grundlage fiir die Zielvereinba- kriterien bewertet und nachste Semester mit
rung im Bildungsbericht und die letztlich benotet. Schritt 1.

Erfahrungsnote im betrieblichen
Kompelenznachwews

el b b b >

us dem Alltag

Eine Handlungsanleitung fir die Ausbildnerinnen und Ausbildner mit einer konkreten Beschreibung
zum Ablauf der 9 Schritte ist im Anhang zur Wegleitung zu finden.
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4. Betriebliche Instrumente

Ein wichtiges Element der Ausbildung sind die verschiedenen betrieblichen Instrumente, mit welchen
die oder der Lernende sowie die Ausbildnerin oder der Ausbildner arbeiten. Anwendungsspezifische
Erlduterungen sind in der Handlungsanleitung ausformuliert.

4.1 Praxisauftrage

Um die Kompetenzen der oder des Lernenden wahrend der Ausbildung zu entwickeln und zu férdern
werden Praxisauftrage eingesetzt. Diese sind Ubergeordnet verfasst, missen vollstandig umgesetzt
und dirfen nicht verandert werden. Die Lehrjahre sind stufengerecht zugeteilt und im Ausbildungsplan
der Branche Bundesverwaltung standardisiert. Einzelne Praxisauftrage sind keinem Lehrjahr bzw. Se-
mester zugeordnet und im Ausbildungsplan entsprechend gekennzeichnet. Diese Praxisauftrage wer-
den durch die Berufsbildnerin oder den Berufsbildner den geeigneten Semestern zugewiesen. Die
Ausbildung im Betrieb wird durch die vorgegebenen Praxisauftrage strukturiert und gesteuert.

Praxisauftrage sind Arbeitsinstrumente, mit welchen die oder der Lernende Handlungskompetenzen
direkt im betrieblichen Alltag erarbeitet. Die Praxisauftrage werden wahrend den Semestern durch die
Praxisbildnerin oder den Praxisbildner initiiert und begleitet. Die Ausbildnerin oder der Ausbildner kon-
textualisiert sie im eigenen Arbeitsalltag und setzt die Rahmenbedingungen. Die Praxisauftrage wer-
den jedoch von der oder dem Lernenden selbststandig er- und bearbeitet. Die Ausbildnerin oder der
Ausbildner unterstiitzt bei Bedarf und gibt laufend Riickmeldungen. Dadurch erkennt die oder der
Lernende, welche Anforderungen an professionell ausgefiihrte Arbeiten gestellt werden und ob ihre
Umsetzung den Erwartungen des Lehrbetriebes entspricht. Nach und nach kénnen die Lernenden be-
triebliche Aufgaben eigeninitiativ, zielorientiert und fachgerecht ausfiihren. Pro Handlungskompetenz
gibt es mehrere Praxisauftrage, mit welchen die verschiedenen Kompetenzen erreicht werden kon-
nen.

Die oder der Lernende notiert die Ergebnisse und Erkenntnisse in der Online-Lerndokumentation. Die
Resultate der Praxisauftrdge werden nicht benotet, sondern unterstitzen die spatere Selbst- und
Fremdeinschatzung.

Die Branche Bundesverwaltung gibt insgesamt 60 Praxisauftrage (exkl. Optionen) verteilt Gber 3 Lehr-
jahre vor.

Die Praxisauftrage sind auf time2learn verfiigbar.

4.2 Online-Lerndokumentation

Die oder der Lernende fuhrt wahrend der Ausbildung eine Online-Lerndokumentation in time2learn.
Dabei handelt es sich um das zentrale Entwicklungsinstrument zum Aufbau der Handlungskompeten-
zen. Die Online-Lerndokumentation macht die Kompetenzentwicklung sichtbar und férdert sowie
strukturiert das Erfahrungslernen im Berufsalltag.

Durch die Dokumentation der Arbeitsschritte, den erworbenen Fahigkeiten und Erfahrungen im Be-
trieb, in der Berufsfachschule sowie den Uberbetrieblichen Kursen wird dieses Instrument zu einem
Nachschlagewerk flr das Qualifikationsverfahren. Zusatzlich kénnen Unterlagen wie z. B. Sprachzerti-
fikate, Branchenatteste, Projektbestatigungen von besonderen Einsatzen usw., hochgeladen werden.

Die Praxisbildnerin oder der Praxisbildner soll die Online-Lerndokumentation motivierend begleiten.
So kann sie oder er den Bildungsverlauf und das persénliche Engagement der oder des Lernenden
beobachten. Ausserdem ist die Online-Lerndokumentation eine Referenz fiir die verschiedenen Ge-
sprache und kann als Kontrollinstrument dienen.
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Die oder der Lernende ist verantwortlich fiir den eigenen Lernprozess und die Gestaltung der Lern-
dokumentation (Kombination aus Notizen, Bilder, Videos, Skizzen, Tabellen usw.). Fur die Erfassung
der Inhalte gibt es keine Vorgaben, die Eintrage mussen jedoch nachvollziehbar sein. Die Richtigkeit
wird bei den gemeinsamen Gesprachen durch die Praxisbildnerin oder den Praxisbildner sicherge-
stellt. Auf eine Bewertung der Rechtschreibung wird verzichtet.

4.3 Kompetenzraster / Selbst- und Fremdeinschatzung

Pro Semester wird im Rahmen einer Standortbestimmung mittels Kompetenzraster der Stand der
Kompetenzentwicklung abgebildet. Die oder der Lernende wendet dabei die Selbsteinschatzung an.
Die Praxisbildnerin oder der Praxisbildner fiillt die Fremdeinschatzung aus (es kdnnen auch weitere
Personen, welche die Lernenden im entsprechenden Semester mitbegleitet haben, Rickmeldung an
die verantwortliche Ausbildnerin oder den verantwortlichen Ausbildner geben).

Die Einschatzungen werden jeweils eigenstandig anhand von vorgegebenen Leitfragen und Kompe-
tenzkriterien vorgenommen. Die Selbst- und Fremdeinschatzung wird nach dem Ausfiillen durch die
zuvor erwahnten Parteien verglichen und besprochen. Die Ergebnisse bilden die Basis fir das
Qualifikationsgesprach.

Die Kompetenzraster mit der Selbst- und Fremdeinschatzung sind auf time2learn verfiigbar.

4.4 Qualifikationsgesprach

Am Ende des Semesters besprechen die zustandige Praxisbildnerin oder der zustandige Praxisbildner
und die oder der Lernende gemeinsam den Kompetenzstand und die Leistungen der oder des Lernen-
den. Das Qualifikationsgesprach wird als Dialog gefuhrt und bendtigt von beiden Seiten entspre-
chende Vorbereitung. Der Fokus liegt auf den Starken und dem Optimierungspotenzial der oder des
Lernenden. Die Ergebnisse werden im Bildungsbericht festgehalten und fliessen spéater in den betrieb-
lichen Kompetenznachweis ein.

4.5 Bildungsbericht

Im Bildungsbericht wird am Ende jedes Semesters der Bildungsstand der oder des Lernenden festge-
halten. In dem Bildungsbericht werden

- die Zusammenfassung der Ergebnisse des halbjahrlichen Qualifikationsgesprachs;

- die vereinbarten Bildungs- und Entwicklungsziele;

- die Massnahmen zur Erreichung dieser Ziele wie auch solche zur Forderung von Starken und
Talenten der oder des Lernenden; und

- mit entsprechenden Terminen

niedergeschrieben. Die Zielerreichung wird im darauffolgenden Bildungsbericht Gberpruft.

Der Bildungsbericht muss vollstandig ausgefillt und von der lernenden Person und allenfalls der ge-
setzlichen Vertretung sowie der zustandigen Person im Betrieb unterzeichnet werden. Alle Parteien
erhalten ein Exemplar. Der Bildungsbericht ist Pflicht und auf Verlangen der kantonalen Lehraufsicht
vorzulegen.

Der Bildungsbericht ist auf time2learn verfligbar.
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4.6 Betrieblicher Kompetenznachweis

Die oder der Lernende erhalt am Schluss jedes Semesters, nach dem Qualifikationsgesprach und
dem Ausflllen des Bildungsberichtes, einen betrieblichen Kompetenznachweis mit einer Erfahrungs-
note, die letztlich ins Qualifikationsverfahren einfliesst.

Wahrend der Lehrzeit sind insgesamt 6 Erfahrungsnoten anhand des betrieblichen Kompetenznach-
weises zu vergeben. Der standardisierte Bewertungsraster setzt sich aus Leitfragen und Bewertungs-
kriterien der folgenden Bereiche zusammen:

- Erreichte Handlungskompetenzen

- Starken- und Schwachenreflexion

- Ableitung von Erkenntnissen und Optimierungen fir die tagliche Arbeit
- Zeigen von Motivation und Eigeninitiative

- Aktive interne und externe Zusammenarbeit

Pro Bewertungskriterium kdnnen maximal 3 Punkte vergeben werden. Das erste Kriterium «Hand-
lungskompetenzen» zahlt vierfach, die anderen zahlen einfach. Die Beobachtungen zu den Bewertun-
gen mussen konkret und nachvollziehbar dokumentiert und allesamt begriindet werden. Die zusam-
mengezahlten Punkte fiihren zur betrieblichen Erfahrungsnote (es gibt nur halbe oder ganze Noten)
des jeweiligen Semesters. Der Durchschnitt dieser Noten ergibt zusammen mit den GK-Kompetenz-
nachweisen die betriebliche Erfahrungsnote fiir das Qualifikationsverfahren.

Der betriebliche Kompetenznachweis ist auf time2learn verfligbar. Die Note kann durch die Berufsbild-
nerin oder den Berufsbildner direkt in die kantonale Datenbank Ubermittelt werden.
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5. Uberbetriebliche Kurse

Die Uberbetrieblichen Kurse sind neben dem Lehrbetrieb und der Berufsfachschule der dritte Lernort.
Der Besuch der UK ist obligatorisch. Die UK dienen der Vermittlung von grundlegenden berufsprakti-
schen Fertigkeiten sowie theoretischem Fachwissen. Sie bezwecken neben einer einheitlichen und
qualitativ hochstehenden Vermittlung der Inhalte eine wesentliche Entlastung der Betriebe. Die in den
UK zu behandelnden Handlungskompetenzen, Arbeitssituationen und Ziele sind definiert und durch
den neuen Bildungsplan vorgegeben.

Rahmenprogramm

Ein GK-Block umfasst mehrere Phasen. Dazu gehdren die Vorbereitungsphase, der Prasenzunterricht,
die selbstorganisierten Lerntage sowie die Nachbereitungsphase.

Je nach Modul kommen diese Phasen unterschiedlich zur Anwendung. Es gibt Module, die nurim
Prasenzunterricht stattfinden und solche, die mit zusatzlichen selbstorganisierten Lerntagen angerei-
chert sind.

Waéhrend den selbstorganisierten Lerntagen organisieren sich die Arbeitsgruppen selbststandig und
entscheiden gemeinsam den Ort der Zusammenarbeit (z.B. Homeoffice, Lehrbetrieb, Coworking
Space). Die selbstorganisierten Lerntage sind von der Geschéaftsstelle der Branche Bundesverwaltung
vorgegeben und gelten als Arbeitszeit. Reine Vorbereitungsauftrage fur die Uberbetrieblichen Kurse
mussen in der Freizeit erarbeitet werden.

uK-Kompetenznachweise

Die Inhalte der UK sind prifungsrelevant. Wahrend den UK finden zwei UK-Kompetenznachweise in
Form von schriftlichen und mindlichen Prifungen statt. Die Resultate fliessen in die betriebliche Er-
fahrungsnote ein.

Die detaillierten Bestimmungen zu den UK-Kompetenznachweisen werden rechtzeitig kommuniziert
und im vorliegenden Dokument erganzt.

Termine

Die Termine fiir die UK, die UK-Kompetenznachweise sowie das betriebliche Qualifikationsverfahren
sind jeweils im InfoPers publiziert.
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6. Berufsfachschule

Nachstehend sind die wichtigsten Punkte zum Lernort «Berufsfachschule» aufgefiihrt. Die Bestim-
mungen der jeweiligen Berufsfachschule sind direkt auf der entsprechenden Homepage zu entneh-
men. Die Lehrbetriebe wie auch die Lernenden erhalten die Informationen mit Lehrbeginn direkt durch
die jeweilige Schule.

Unterricht an der Berufsfachschule

Die oder der Lernende erarbeitet ein fundiertes kaufmannisches Wissen und eine breite Allgemein-
bildung als solide Basis fiir eine vielfaltige Berufsausiibung sowie fir die berufliche Weiterbildung. Der
Unterricht an der Berufsfachschule findet an zwei Tagen pro Woche in den ersten beiden Ausbil-
dungsjahren und an einem Tag im dritten Jahr statt. Wird begleitend die Berufsmaturitat absolviert,
sind in allen drei Lehrjahren zwei Tage Unterricht vorgesehen. Erganzend zu den gemeinsamen
Lerninhalten stehen folgende Mdéglichkeiten zur Individualisierung offen:

Semester 1 Semester 2 Semester 3 Semester 4 Semester 5 Semester 6

Option (1 von 4)

« Standardsprache
» Fremdsprache

* Finanzen

+ Technologie

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

Der Wahlpflichtbereich wird zu Beginn der Ausbildung pro Woche (BM 2 Tage)
festgelegt. Die Option wird am Ende des 2.
Lehrjahrs festgelegt.

Wahlpflichtbereiche fiir die Fremdsprachen

Zu Beginn der Ausbildung einigen sich die Lehrvertragsparteien, je nach Angebot der Berufsfach-
schule, auf einen Wabhlpflichtbereich.

Zur Vertiefung der Fremdsprachenkenntnisse stehen zwei Wahlpflichtbereiche zur Auswahl.

- Zweite Fremdsprache: Die oder der Lernende entwickelt ihre oder seine Kompetenzen in ei-
ner zweiten Fremdsprache weiter, um sich im wirtschaftlichen wie gesellschaftlichen Umfeld
schriftlich und mindlich gewandt ausdrlicken zu kénnen. Angestrebtes Sprachniveau: B1

- Individuelle Projektarbeit: Die oder der Lernende legt den Fokus auf die miindliche Kommu-
nikation und den Erwerb kultureller Kompetenzen in einer zweiten Fremdsprache als Ergan-
zung zur obligatorischen ersten Fremdsprache (Branche Bundesverwaltung: Franzésisch).

Die Wahlpflichtbereiche werden in die Erfahrungsnote eingerechnet, aber nicht im Rahmen der Ab-
schlussprifung abgefragt.
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Vertiefungsmoglichkeiten mit Optionen

Im dritten Lehrjahr vertieft die oder der Lernende ausgewahlte Handlungskompetenzbereiche. Dazu
stehen folgende vier Optionen zur Auswahl:

- Standardsprache: anspruchsvolle Beratungs- und Verkaufsgesprache und/oder Verhand-
lungsgesprache in der regionalen Landessprache fiihren.

- Fremdsprache: anspruchsvolle Beratungs- und Verkaufsgesprache und/oder Verhandlungs-
gesprache in einer zweiten Landessprache (Branche Bundesverwaltung: Franzdsisch) fiihren.

- Finanzen: buchhalterische Aufgaben ausfiihren sowie bei der Lohnbuchhaltung und der Er-
stellung des Jahresabschlusses mitarbeiten.

- Technologie: Datenbanken und Inhaltsverwaltungssysteme einrichten und betreuen sowie
Mitarbeitende bei der Einfihrung von Datenbanken und Software unterstiitzen und entspre-
chende Probleme l6sen. Grosse Datensatze mit geeigneten Programmen auswerten und die
Ergebnisse aufbereiten.

Im Betrieb werden die entsprechenden Praxisauftrdge bearbeitet und in der Berufsfachschule werden
die Themen vermittelt und vertieft. Je nach Option erfolgt die Vertiefung im 5. oder 6. Semester.

Berufsmaturitat

Die eidgenossische Berufsmaturitat ergénzt die berufliche Grundbildung mit eidgendssischem Fahig-
keitszeugnis (EFZ) mit einer erweiterten Allgemeinbildung und bereitet auf die Aufnahme eines Fach-
hochschulstudiums vor. Die oder der Lernende besucht den Berufsmaturitatsunterricht im Rahmen der
Lehre. Der zusatzliche Unterricht bedingt im Normalfall einen weiteren halben Tag Unterricht und
orientiert sich am Rahmenlehrplan der Berufsmaturitat.

Fur die Zulassung gelten in der Regel zusatzliche Bedingungen, wie z.B. Zeugnisnoten und Zulas-
sungsprufungen. Ausserdem braucht es die Einwilligung des Lehrbetriebes.

Weitere Informationen finden sich auf der jeweiligen Webseite der Berufsfachschule.
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7. Das Qualifikationsverfahren

Im Qualifikationsverfahren wird festgestellt, ob die Lernenden die fur eine erfolgreiche Berufstatigkeit

erforderlichen Handlungskompetenzen erworben haben.

7.1 Gesamtubersicht der Qualifikationsbereiche

Erfahrungsnoten ‘ Praktische Arbeit Berufskenntnisse & Allgemeinbildung
40% 30%, Fallnote 30%, Fallnote

HKB = Handelskompetenzbereich ©Kkfmv Schweiz

Ermittlung der Erfahrungsnote

An allen drei Lernorten erhalten die Lernenden Erfahrungsnoten. Die Erfahrungsnote ist das Mittel
(der Durchschnitt) aus den gewichteten Noten der Berufsfachschule, der tberbetrieblichen Kurse und
des Betriebes.

7.2 Betriebliches Qualifikationsverfahren

Der Qualifikationsbereich «Praktische Arbeit» besteht aus einer branchenspezifisch geleiteten Fallar-
beit und erfolgt in der lokalen Landessprache. Diese Fallarbeit wird mindlich durchgefihrt, kann aber
schriftliche Teilaufgaben beinhalten.

Die detaillierten Bestimmungen zum Qualifikationsbereich «Praktische Arbeit» werden rechtzeitig
kommuniziert und im vorliegenden Dokument erganzt.
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7.3 Notenberechnung

Die einzelnen Qualifikationsbereiche werden folgendermassen gewichtet:

Gewichtung

Qualifikationsbereiche

30 %

30 %

40 %

Bestehensregeln
Das Qualifikationsverfahren mit Abschlussprifung ist bestanden, wenn:

- der Qualifikationsbereich «praktische Arbeit» mindestens mit der Note 4 bewertet wird;

- der Qualifikationsbereich «Berufskenntnisse und Allgemeinbildung» mindestens mit der Note
4 bewertet wird; und

- die Gesamtnote mindestens 4 betragt.

Berufsmaturitat

Die eidgendssische Berufsmaturitatsprifung orientiert sich an der Verordnung Uber die eidgendssi-
sche Berufsmaturitat.
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8. Weiterfuhrende Links

- Kaufmannische Ausbildungs- und Prifungsbranche Bundesverwaltung

- Kaufmannische Grundbildung — #DiscoverYourFuture (kaufmaennische-grundbildung.ch)

- Umsetzung ab 2023 - SKKAB

- Reform KV-Lehre (kfmv.ch)

- Ausbildungszentrum der Bundesverwaltung — Kursangebot

- Unterstitzungsangebote

- Notenrechner EFZ | kfmv.ch

- Notenrechner EFZ mit Berufsmaturitat BM 1 | WKS Bern
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