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Was andert sich
EFZ und EBA

Heute 2023

Unterricht in Fachern
QV betrieblichen und schulischen Teil

13. Mai 2022

Ausbildung und QV sind Handlungskompetenz-
orientiert aufgebaut

Leit-, Richt- und Leistungszielen

Handlungskompetenzen

Lernende fuhren eine Lerndokumentation

Lerndokumentation wird zu einem personlichen
Portfolio (elektronisch)

Praktische Prufung im Lehrbetrieb = keine Fallnote
(Berufspraxis mundlich, Berufspraxis schriftlich)

Die Abschlussprufung praktische Arbeit, wird neu
zur Fallnote
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Was andert sich

Bildung nach B- und E-Profil Keine Profile mehr

Wahlpflichtbereiche «Zweite Fremdsprache» und

Keine Wahlpflichtbereiche «Individuelle Projektarbeity.

Keine praxisnahe und bedarfsorientiert 3. LJ. Handlungskompetenzbereich Wahl von Optionen -
Vertiefung von Handlungskompetenzbereiche praxisnahe und bedarfsorientierte Vertiefung (schulisch)
Im E Profil zwei Fremdsprachen Erste Fremdsprache in Handlungskompetenzbereichen
Im B-Profil eine Fremdsprache integriert, zweite Fremdsprache im Wahlpflichtbereich

Im E-Profil: 1.- 3. Semester schulische Keine formelle schulische schulische Standortbestimmung
Promotion-Bestimmung mehr

Betriebliche Erfahrungsnote wird neu anhand der
halbjahrlichen Beurteilungen (Bildungsbericht und
Qualifikationsgesprachen) erstellt

Betriebliche Beurteilung in Form von ALS und
PE
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Was andert sich
Speziell fur EBA

Berufsbezeichnung:
Buroassistent/in EBA

13. Mai 2022

Berufsbezeichnung:
Kauffrau/Kaufmann EBA

Eine erste Fremdsprache ist nicht obligatorischer
Bestandteil der Grundbildung Buroassistent/in EBA.

Neu wird eine erste Fremdsprache auf Niveau A2
fur alle Lernenden obligatorisch.

1. Lehrjahr 1,5 Schultage
2. Lehrjahr 1 Schultag

1. Lehrjahr 2 Schultage
2. Lehrjahr 1 Schultag

1. Lehrjahr 3 Tage UK

2. Lehrjahr 4 Tage UK 10t 7 Tage UK

1. Lehrjahr 4 Tage UK

2. Lehrjahr 4 Tage UK Total 8 Tage UK

Betriebliche Praxis erfolgte die Beurteilung mit
«erfullty oder «nicht erfullt»

Neu wird die betriebliche Praxis benotet
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Basis Grundlage der Grundbildung
Bivo & Bildungsplan mit den Leistungsziele

Verordnung des SBFI

iiber die berufliche Grundbildung
Kauffrau/Kaufmann

mit eidgendssischem Fiihigkeitszeugnis (EFZ)

vom 16. August 2021

Kauffrau EFZ / Kaufmann EFZ
Employée de commerce CFC / Employé de commerce CFC

Impiegata di commercio AFC / Impiegato di commercio AFC

Das Staatssekretariat fiir Bildung, Forschung und Innovation (SBFI),

gestiitzt auf Artikel 19 des Berufsbildungsgesetzes vom 13. Dezember 2002!

und auf Artikel 12 der Berufsbildungsverordnung vom 19. November 20032 (BBV),

verordnet.

Bildungsplan

zur Verordnung des SBFI vom 16. August 2021 Uber die berufliche Grundbildung fir

Kauffrau/Kaufmann
mit eidgenodssischem Fahigkeitszeugnis (EFZ)

vom 24. Juni 2021

Berufsnummer 68800
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Ubersicht der Handlungskompetenzen

W Handlungskompatenzberaiche

Handlungskompetenzen 2

Hamdeln in agilen Arbeits- und
Organisationsformen

a1l Kaufmannische
Kompetenzentwick-
lung Oberprifen und
weiterentwickeln

a?2: Netzwerke im
kaufmannizchen
Bereich aufbauen
und nutzen

a3: Kaufmannische
Auftrage entgegen-
nehmen und bearbei-
ten

a4 Als selbstverant-
woartliche Person in
der Gesellschafi
handein

a5 Politizche

Themen und kulturelles
Bewusstsein im Han-
deln einbeziehen

b Interagieren in einem vernetzten
Arbeitzumfeld

b1: In unterschiedli-
chen Teams zur
Bearbeitung kauf-
mannischer Auftrage
Zusammenarbeiten
und kommunizZieren

b2: Schnittstellen in
betrieblichen Prozes-
sen koordinkersn

b3: In wirtschaftli-
chen Fachdiskussio-
nen mitdiskutieran

b4 Kaufmannische
Projekimanagement-
aufgaben ausfohren
und Teilprojekte
bearbeiten

b5: Befriebliche \Veran-
derungsprozesse mit-
gestalten

c1: Aufgaben und c2: Kaufmannische |c3: Betriebliche c4: Marketing- und c5: Finanzielle Vor- cfi: Aufgaben im
Ressourcen im kauf- | UnterstOtzungspro- | Prozesse dokumen- | Kommunikationsakti- |oange betreuen und finanziellen
Koordinienen von untemehmeri- mannischen Arbeits- | zesse koordinieren tieren, koordinieren | vitaten umsetzen kontrollieren Rechnungswesen
E | cehen Arbeitsprozessen bereich planen, und umsetzen und umsetzen bearbeiten (Option
koordinieren und aFinanzenn)
oplimienen
d1: Anliegen von d2: Informations- und | d3: Verkaufs- und d4: Bezighungen mit |d5: Anspruchsvolle Be- | di: Anspruchsvolle
Kunden oder Liefe- | Beratungsgesprache |Verhandlungsge- Kunden oder Liefe- | ratungs-, Beratungs-,
ranten entgegenneh- | mit Kunden oder sprache mit Kunden |ranten pflegen Verkaufs- und Verkaufs- und
TN Lieferanten fohren oder Lieferanten Verhandlungssituatio- | Verhandlungssituati-
d Gestalten von Kunden- oder flhren nen mit Kunden anen mit Kunden
Lieferantenbeziehungen oder Lieferanten in der | oder Lieferanten in
Landessprache gestal- | der Fremdsprache
ten (Option «Kommuni- | gestalten (Option
kation in der Landes- aKommunikaton in
spraches) der Fremdspraches)
&1: Applikationen im | &2: Informationen im | e3: Markt- und &4 Betriebebezo- &5 Technologien im ef: Grosse Daten-
kaufmannischen wirtschaftlichen und | betriebsbezogens gene Inhalte rmulti- kaufmannischen Be- miemgen im Unter-
Einsetzen van Technologien der Bereich amwenden | kaufmannischen Statistiken und Daten | medial aufbereiten reich einrichten und nehmen auftragsbe-
. digitalen Arbeitswelt Bereich recherchie- |auswerten und auf- betreuen (Option Zogen auswerten
ren und auswerten bereiten aTechnologies) (Option «Technolo-

gies)

13. Mai 2022
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Bildungsplan mit den Leistungsziele

Handlungskompetenzbereich c: Koordinieren von unternehmerischen

Handlungskompetenzbereich: )

Leistungsziele Betrieb:

I

13. Mai 2022

Arbeitsprozessen

koordinieren und optimieren

Leistungsziele Betrieb

Handlungskompetenz c1: Aufgaben und Ressourcen im kaufmannischen Arbeitsbereich planen,

Die Kaufleute planen und koordinieren Aufgaben sowie Ressourcen. Sie recherchieren Informationen
und achten auf einen effizienten Einsatz der Ressourcen. Sie arbeiten bei der Organisation von internen
und externen Anldssen mit und setzen dabei umweltschonende Massnahmen um. Die Kaufleute priifen
ihre Organisationsfahigkeit, ihr Zeitmanagement, ihre Arbeitstechniken sowie den Einsatz der persénli-
chen und betrieblichen Ressourcen und leiten Optimierungsmassnahmen ab.

cl.btla
Sie planen und koordinieren Aufgaben und Res-
sourcen in ihrem Arbeitsbereich. (K3)

cl.bt2
Sie setzen fiir Planungsarbeiten geeignete Hilfs-
mittel ein. (K3)

c1.bt3
Sie setzen ihre persénlichen und betrieblichen

Ressourcen effizient ein. (K3)

Leistungsziele Berufsfachschule

cl.bsla
Sie stellen die Grundlagen der Arbeitsorganisa-
tion dar. (K2)

c1.bs1b

Sie wenden gangige Arbeitstechniken und digitale
Hilfsmittel zur Planung, Pricrisierung und Bearbei-
tung von Aufgaben und Terminen an. (K3)

cl.bsic

Sie entwickeln fir Auftrige im kaufmannischen
Bereich systematisch Terminplane und Ressour-
ceneinsatzplane. (K3)

c1.bs1d
Sie begrinden ihre Prioritdtensetzung betreffend
Terminpléne und Ressourceneinsatz. (K3)

cl.bsle
Sie erstellen zweckmassige Aufbauorganisatio-
nen mit gangigen Anwendungsprogrammen. (K3)
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Branchenubergreifender Ausbildungsplan
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Selbstorganisiertes Lernen: Arbeiten mit der Online-Lerndokumentation

Praxisauftrage ubers Lehrjahr verteilt

Praxisauftrage uibers Lehrjahr verteilt

Praxisauftrage ubers Lehrjahr verteilt

Aktivan O i gespra- Zahlu: ftrige erstellen SMARTe Ziele setzenund Rechnung erstellen Talente, Stirken & Schwichen
chen teilnehmen Eingehende Zahlungen kont- Massnahmen ableiten Verkaufsgesprich fithren entdecken
Sich iiber berufliche Netz- rollieren Auftrag kliren und durch- Verhandlungen fithren Berufliches Netzwerk pflegen
werke informieren A g nehmen fithren Beziehungen aufbauen Eigenes Profil auf Social Media
Termine und Aufgaben planen Digitalen Kontakt gestalten Teamspirit leben Beziehungspflege updaten
und koordinieren Mit dem «guten Ton am Tele- Sich dienstleistungsorientiert Feedback nutzen Riickmeld itgeg:
Termine und Aufgaben prio- fon» kommunizieren verhalten Technische Probleme beheben nehmen
risieren Anliegen weiterleiten Informati L 1eh- Auftrag entgegennehmen ‘Wirtschaftliche Entwicklun-
Ausgewogene Work-Life-Ba- Informationen vermittein men und weiterleiten Inhaltliche Analyse durch- gen interpretieren und eine
a lance gestalten Kundennutzen aufzeigen Betriebliche Schnittstellen fithren eigene Meinung bilden
g Anlass fiir Mitarbeitende orga- Auf Einwdnde eingehen analysieren Quantitative Auswertung In Fachdiskussionen mitdis-
o] nisieren Risiken beziiglich Datensi- Projektmanagementaufgaben durchfiihren kutieren
S Unterstii dok t cherheit erkennen planen Ergebnisse interpretieren Kommunikationsinhalte er-
erstellen Eine Recherche durchfithren Arbeitsumgebungen in Pro- Aufbereitungsauftrag abholen stellen
Terminkalender fithren jekten betreuen und ausfiithren Mulitmediale Entwicklung in
Protokoll fiihren Projekte auswerten Vorlage ersiellen K nikatic
Ablage organisieren Verdnderungen positiv mitge- Gualitit iiberpriifen men beriicksichtigen
Budget erstellen stalten
Kassenbuch fihren Prozess dokumentieren
Eingegangene Rechnungen Prozesse optimieren
kontrollieren Terminplan erstellen und
iiberwachen
Eigenschaften der Zielgruppe
definieren
1. Semester 2. Semester 3. Semester 4. Semester 5. Semester 6. Semester
Legende
o Einschitzung n Betriebliche - Verteilung der iK-Tage - Grundlagenwissen ) tmannische gren
(Selbst- und Fremd- Erfahrungsnote gemaiss A+P-Branchen und Fertigkeiten in der
einschiatzung) iK1 1. LJ =6 Tage angefiihrten o

Kompetenzraster

UK2 2.LJ =4 Tage

Handlungskompetenz

13. Mai 2022

EFZ
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Die betriebliche Ausbildung

Beurteilungs-

instrumente

Leitfaden Erfahrungsnote

Qualifikations-
gesprach Bildungs- Ergebnis aus
bericht Qualifikationsgesprachen

Pro Lehrjahr

13. Mai 2022

Portfolio

Grundlage fir die Erfahrungsnote
und Zielvereinbarung fiir das
nachste Semester

Qualifikationsgesprach

Kompetenz-
— raster
i)

Standortbestimmung

Pro Semester

-)
®)

Selbst- und Fremdeinschatzung
der Kompetenzentwicklung

Pro Semester

Praxisauftrag

Riickmeldung Auftragserteilung

Laufend

Ausbildung planen

Ausbildungs-
plan

q

Persénliches

Personliches Portfolio (Lerndokumentation) fuhren

10
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— Umsetzungsinstrumente im Betrieb

Lernende/r

- Personliches Portfolio
(Lerndokumentation)

- Rahmenreglement SKKAB fiir die
Uberbetrieblichen Kurse

— Organisationsreglemente
Ausbildungs- und Priifungsbranchen

Lernort Betrieb —
SKKAB und IGKG Schweiz
K ﬂ \ ~ Lernortkooperationstabellen
Ausbildungsplan ¥ —
Praxisauftrage
Kompetenzraster

Leitfaden Qualifikationsgesprach Lernort Berufsfachschule

~ Lehrplan GK
— Detailkonzepte Prifungen (K-
Kompetenznachweis)

i T - Organisationsmodelle - Umsetzungskonzept SOG (EFZ)
Bildungsbericht ~ Lemortkooperationstabellen ~ Lehrplan BM 1 (EFZ)
Beurteilu ng sinstrumente flr - Nationaler Lehrplan - Kompetenzorientierte Lernmedien

> Allgemeinbildung EBA, EFZ ~ Detailkonzepte
betriebliche Erfahru ngsngte ~ Nationale Umsetzungskonzepte ~ Muster Priifungsaufgaben

Berufsfachschule EBA, EFZ
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Die betriebliche Ausbildung: Umsetzungsinstrument

Praxisauftrag

Prozesse optimieren

Handlungskompetenz c3: Betriebliche Prozesse dokumentieren, koordinieren und umsetzen

Ausgangslage

Viele Prozesse laufen seit Jahren immer gleich ab, weil sich das Vorgehen bewahrt hat. Das heisst aber

nicht, dass sie effizient sind. Du als Fachperson kannst in deinem Betrieb immer wieder Optimierungspo-
tenzial aufdecken.

Bist du bereit, in die Rolle eines Detektivs zu schlipfen? Das solltest du jetzt sein. Dieser Praxisauftrag
ermdglicht es dir, Optimierungspotenzial in Prozessen zu erkennen.



7

Kanton Bern
Canton de Berne

Die betriebliche Ausbildung: Umsetzungsinstrument

Aufgabenstellung
Teilaufgabe 1

Suche gemeinsam mit der vorgesetzten Person nach einem Prozess, fir den du Op-
timierungslosungen herleiten sollst.

Hole alle ndtigen Informationen zum Prozess ein und plane, wie du bei der Analyse
vorgehen mochtest.

Teilaufgabe 2

Analysiere den Prozess. Uberleg dir, was am Prozess gut |duft und wie man ihn ver-
bessern kdnnte. Erarbeite mindestens einen Verbesserungsvorschlag.

Teilaufgabe 3

Besprich die Ergebnisse deiner Prozessanalyse mit deiner vorgesetzten Person.
Uberlegt gemeinsam, ob deine Verbesserungsvorschldage umsetzbar sind, und leitet
die entsprechenden Schritte ein.

Teilaufgabe 4

Beobachte den Prozess, den du optimiert hast, in den kommenden Wochen genauer
und prufe, ob deine Verbesserungsmassnahmen erfolgreich waren und der Prozess
nun besser funktioniert. Du kannst dazu auch die Personen, die am Prozess beteiligt
sind, um ein Feedback bitten.

Teilaufgabe 5

Dokumentiere und reflektiere deine Ergebnisse in deiner Lerndokumentation.

13. Mai 2022
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Weitere Informationen

Umsetzung ab 2023

www.Skkab.ch
www.kaufmannische-grundbildung.ch

13. Mai 2022
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http://www.skkab.ch/
http://www.kaufm%C3%A4nnische-grundbildung.ch/
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Offene Fragen
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