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1. Einfihrung Kauflaute 2023

1.1 Allgemeines zur kaufmannischen Grundbildung 2023

1.1.1 Anforderung an Lernende

Die neue kaufmannische Grundbildung wird den zukiinftigen, sich verandernden Anforderungen der
Arbeitswelt gerecht. Die Voraussetzungen fir Jugendliche, welche die kaufmannische Grundbildung
absolvieren mdchten, verandern sich jedoch nicht massgeblich. Die beruflichen Grundbildungen auf
Stufe EBA (Eidgendssisches Berufsattest) und EFZ (Eidgendssisches Fahigkeitszeugnis) wurden inhalt-
lich und konzeptionell optimal aufeinander abgestimmt. Sie bilden ein koharentes Berufsfeld. Das
verbessert die Durchldssigkeit zwischen den beiden Stufen.

Stufe EBA: Die Branche Notariate Schweiz bietet auf Stufe EBA keine Lehrverhaltnisse an.

Stufe EFZ: wird mit den Wabhlpflichtbereichen, den Vertiefungsmoglichkeiten im dritten Ausbildungs-
jahr (Optionen) und der Moglichkeit, die integrierte Berufsmaturitat abzulegen, auf die unterschiedli-
chen Voraussetzungen und Starken der Lernenden und auf die unterschiedlichen Bediirfnisse der
Lehrbetriebe eingegangen. Auf dieser Stufe sind zwei Fremdsprachen obligatorisch. In der ersten
Fremdsprache erwerben die Lernenden vertiefte miindliche und schriftliche Kompetenzen. Im Rah-
men der Wahlpflichtbereiche kann zwischen der zweiten Fremdsprache (vertiefte mindliche und
schriftliche Kenntnisse) und der individuellen Projektarbeit (mindliche Kommunikation und Erwerb
kultureller Kompetenzen in einer zweiten Fremdsprache) gewahlt werden.

Berufsfeld

Die kaufmannische Grundbildung kann grundsatzlich in zwei Leistungsstufen und in verschiedenen
Ausbildungs- und Priifungsbranchen absolviert werden, wobei die erste Leistungsstufe (EBA) in der
Branche Notariate Schweiz nicht angeboten wird. Auf der Website der kaufmannischen Grundbildung
stellt sich das Berufsfeld im Detail vor: www.kaufmannische.grundbildung.ch

1.1.2 Ausbildungsplatze Kauffrau/Kaufmann EBA und EFZ

Die kaufmannische Grundbildung wird dank der Reform noch konsequenter an der Berufspraxis aus-
gerichtet. Fir die Ausbildung im Betrieb werden einfache und wirksame Umsetzungsinstrumente be-
reitgestellt, welche die Berufsbildenden in ihrer Arbeit unterstiitzen. Die Umsetzungsinstrumente der
zweijahrigen Grundbildung mit Berufsattest und der dreijahrigen Grundbildung mit Eidgendssischen
Fahigkeitszeugnis sind aufeinander abgestimmt. So kann das heute gute Kosten-/Nutzenverhaltnis
fiir die ausbildenden Betriebe beibehalten werden.

Stufe EBA: Die Branche Notariate Schweiz bietet auf Stufe EBA keine Lehrverhaltnisse an.

Auf Stufe EFZ: Bestehende Bildungsbewilligungen behalten ihre Giltigkeit. Fiir neue Betriebe ist eine
Bildungsbewilligung des jeweiligen kantonalen Berufsbildungsamtes erforderlich. Die fachlichen An-

forderungen an eine Berufsbildnerin oder einen Berufsbildner sind im Artikel 14 der Bildungsverord-
nung umschrieben.
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Mit den Wabhlpflichtbereichen, den Vertiefungsmaoglichkeiten im dritten Ausbildungsjahr (Optionen)
und der Moglichkeit, die lehrbegleitende Berufsmaturitat abzulegen, wird auf die unterschiedlichen
Voraussetzungen und Starken der Lernenden und auf die unterschiedlichen Bediirfnisse der Ausbil-
dungsbetriebe eingegangen.

Wahlpflichtbereiche

Vor Beginn der Ausbildung wird in Absprache mit dem Ausbildungsbetrieb ein Wahlpflichtbereich ge-
wahlt. Wahlpflichtbereich a «zweite Fremdsprache»1 (vertiefte miindliche und schriftliche Kennt-
nisse) oder Wahlpflichtbereich b «individuelle Projektarbeit» (miindliche Kommunikation und Erwerb
kultureller Kompetenzen in einer zweiten Fremdsprache).

Optionen

Im dritten Ausbildungsjahr vertiefen Lernende spezifische Handlungskompetenzen in Ubereinstim-
mung mit ihrem betrieblichen Tatigkeitsgebiet. Dazu wahlen die Lehrvertragsparteien am Ende des
zweiten Ausbildungsjahres eine der vier zur Auswahl stehenden Optionen. Idealtypisch absolvieren
Lernende das dritte Lehrjahr in diesem Vertiefungsbereich. So kénnen sie die an der Berufsfach-
schule erworbenen Kompetenzen im Betrieb anwenden und vertiefen. Dazu stehen ihnen spezifi-
sche, branchenilbergreifende Umsetzungsinstrumente (Praxisauftrag und Kompetenzraster) zur Ver-
fligung. Massgebend fir die Selektion der Lernenden sind die aktuellen Einsatzgebiete der ausbilden-
den Betriebe.

Option Standardsprache
Es ist fur die Lernenden betrieblich moglich, anspruchsvolle Beratungs- und Verkaufsgesprache
und/oder Verhandlungsgespréche in der regionalen Landessprache zu fiihren.

Bei den Amtsnotariaten im Kanton Zirich wird aufgrund der Wichtigkeit des Beherrschens der Stan-
dardsprache am Ende des zweiten Lehrjahres dringend empfohlen, einheitlich die Option Stan-
dardsprache zu wahlen. Nur bei sprachlich sehr starken Lernenden ist es allenfalls alternativ moglich,
die Option Fremdsprache zu wahlen. Auch miisste im Lehrbetrieb die Moéglichkeit bestehen, die ent-
sprechende Fremdsprache auch im Verkehr mit der Kundschaft bzw. in anspruchsvollen Beratungs-
und Verkaufsgesprachen einzusetzen. Die beiden Optionen Finanzen und Technologie sind fiir die
Notariate im Kanton Zirich nicht relevant.

In den freiberuflichen Notariaten kénnen grundsatzlich vertiefende Praxisauftrage aus allen vier mog-
lichen Optionen gewahlt werden. Massgebend ist, ob der Lehrbetrieb den Lernenden entsprechende
Arbeiten in diesem Vertiefungsbereich anbieten kann. Die Option Standardsprache kann fir die frei-
beruflichen Notariate als «Standard-Vertiefung» betrachtet werden.

Option Fremdsprache
Es ist fiir die Lernenden betrieblich moglich, anspruchsvolle Beratungs- und Verkaufsgesprache
und/oder Verhandlungsgespréche in Englisch oder in einer zweiten Landessprache zu fiihren.

Option Finanzen
Es ist fiir die Lernenden betrieblich moglich, buchhalterische Aufgaben auszufiihren sowie bei der
Lohnbuchhaltung und der Erstellung des Jahresabschlusses mitzuarbeiten.
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Option Technologie

Es ist fir die Lernenden betrieblich moglich, Datenbanken und Inhaltsverwaltungssystemen einzu-
richten und zu betreuen sowie Mitarbeitende bei der Einfiihrung von Datenbanken und Software zu
unterstitzen und entsprechende Probleme zu |6sen. Zudem bestehen die betrieblichen Vorausset-
zungen, dass die Lernenden grosse Datensatze mit geeigneten Programmen auswerten und die Er-
gebnisse aufbereiten kénnen.

1.2 Einfihrung in die kaufmannische Grundbildung 2023 in der Branche Notari-
ate Schweiz

Diese Einflihrung dient quasi als "Betriebsanleitung" fiir die kaufmannische Grundbildung nach der
Bildungsverordnung 2023 fir die Kauffrau/den Kaufmann EFZ und dem zuggehdrigen Bildungsplan.
Sie richtet sich als Hilfsmittel zur Ausbildung im Betrieb gleichermassen an die Lernenden und die Be-
rufsbildner/innen der Amtsnotariate im Kanton Zirich bzw. der Lehrbetriebe der freiberuflichen No-
tariate in der Branche "Notariate Schweiz".

Fir die Lernenden dient sie zum Kennenlernen

e der Grundlagen der kaufméannischen Grundbildung (Bildungsverordnung, Bildungsplan, Qua-
lifikationsprofil);

der drei Lernorte Betrieb, Berufsschule und tGberbetriebliche Kurse (UK);

der einzelnen Ausbildungselemente der Ausbildung an den drei Lernorten;

der Ausbildungsinstrumente bzw. der Lernplattform "time2learn";

der Qualifikationselemente und des Qualifikationsverfahrens (QV) bzw. der Erfahrungsnoten
aus dem Betrieb [= 6 Semesternoten] und aus den Uberbetrieblichen Kursen [= 2 GK-Kompe-
tenznachweise] sowie der Priifung der betrieblichen Berufspraxis [= miindliche Priifung].

Fiir die Berufsbildner dient sie als Grundlage und Ausgangspunkt fiir

e die Planung einer strukturierten, betrieblichen Ausbildung nach einem standardisierten be-
trieblichen Ausbildungsprogramm (Musterausbildungsplan);

e die Initialisierung und Begleitung der Praxisauftrage mit Kompetenzraster;

e das Fihren von Semestergesprichen und die Beurteilung/Benotung der Semesterleistung;

e die Information zu den lberbetrieblichen Kursen.

Zu Beginn der Lehre, d.h. im 1. liberbetrieblichen Kurs erhalten die Lernenden eine Einfliihrung in die
kaufmannische Grundbildung 2023 und erfahren dabei allgemeine Informationen zur Lehre und ins-
besondere auch, wie mit der digitalen Lernplattform "time2learn" gearbeitet werden soll.

Die Bildungsverordnung, der Bildungsplan und das Ausbildungs- und Priifungsreglement sowie wei-
tere offizielle Dokumente und Hintergrundinformationen befinden sich auf der Homepage des
Staatssekretariates fiir Bildung, Forschung und Innovation (SBFI) www.sbfi.admin.ch sowie unter der

Homepage der Schweizerischen Konferenz der kaufmannischen Ausbildungs- und Priifungsbranchen
(SKKAB): www.skkab.ch wie auch unter den Internet-Adressen der Vertreter der Betriebsgruppen
www.notariate.zh.ch (Amtsnotariate) und www.notariatslehre-be.ch bzw. www.notariatslehre-ag.ch

(freiberufliche Notariate).
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1.3 Qualifikationsprofil

Die nachstehende Abbildung zeigt das Qualifikationsprofil fiir den Beruf Kauffrau/Kaufmann EFZ mit
den Handlungskompetenzbereichen und den Handlungskompetenzen
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1.4 Handlungskompetenzen

Die nachstehenden Handlungskompetenzen sollen im Rahmen der dreijahrigen Ausbildung entwi-
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1.5 Das Lernen im Modell an den drei Lernorten

v?

L]
L] ll

L
‘Ql j }

Lernort Lernort Lernort
Berufsfachschule Betrieb / Arbeitsalitag 0K

lagenwissen - Fertigkeiten ~ Fertigkeiten

~ Grund!

B Handlungsablame pabsaschcerBady
b ;5 - Einstellung / Werthaltung

Lernende/r

1.5.1 Lernort Betrieb

Die Ausbildung im Betrieb umfasst hauptsachlich das Lernen am Arbeitsplatz, die praktische Umset-
zung des Gelernten sowie dessen Auswertung unter entsprechender Anleitung und Betreuung. Die
Uberbetrieblichen Kurse unterstitzen den Lernerfolg, indem sie grundlegende und branchentypische
Kompetenzen vermitteln.

Die Kompetenzentwicklung im Rahmen der betrieblichen Ausbildung im Uberblick:

Schritt
5

Fazit Erfahrungsnote

Ergebnis aus
Qualifikationsgesprachen

Schritt

Zwischenfazit / Zielformulierung

Qualifikationsgesprach

A

Online-Lerndokumentation fOhren

Selbst- und Fremdeinschatzung
. der Kompetenzentwicklung
Schritt

3 Praxisauftrag

Praxisauftrag
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Man unterscheidet grundsatzlich 2 Stufen bzw. 5 Schritte:

Stufe 1: Entwicklung der Kompetenzen:

. Schritt 1: Planung der betrieblichen Ausbildung
. Schritt 2: Steuerung der Kompetenzentwicklung mit Praxisauftragen
. Schritt 3: Einschatzung der Kompetenzentwicklung (Selbst- und Fremdeinschatzung)

Kompetenzentwicklung mit Praxisauftragen & Kompetenzrastern (PA & KR)

Die Ausbildung im Betrieb erfolgt "on the job" durch die Berufsbildner. Die Ausbildung wird u.a. ge-
steuert Uber eine Anzahl Praxisauftrage, die der Lernende wahrend jedem Semester zu bearbeiten
hat. Diese Praxisauftrage dienen dazu, die verschiedenen Handlungskompetenzen, die im Qualifikati-
onsprofil definiert sind, wahrend der drei Lehrjahre zu entwickeln. In der Regel erhalt der Lernende
zu Beginn eines Semesters die Praxisauftrage zugewiesen, die es im Semester zu bearbeiten gilt. Die
Ausbildung soll grundsatzlich dem Standardausbildungsplan folgen, um sicherzustellen, dass die Lern-
ortkooperation (Abstimmung der Ausbildungsthemen unter den drei Lernorten) einigermassen funk-
tioniert. Die Praxisbildner setzten den Lernenden in der taglichen Arbeit so ein, dass die Kompeten-
zen so praxisnah wie moglich erworben werden kdnnen. Es findet zu jedem Praxisauftrag immer eine
Selbsteinschatzung durch den/die Lernende/n und eine Fremdeinschatzung durch den/die Berufs-
bildner/in statt. Pro Semester werden in der Regel vier Praxisauftrage durchgefihrt, wobei zwei klei-
nere Praxisauftrage branchenneutrale Themen mit allgemeinen kaufmannischen Kompetenzen abde-
cken und zwei umfangreichere Praxisauftrage branchenspezifische Themen zum Inhalt haben.

Stufe 2: Beurteilung der Kompetenzen:

. Schritt 4: Qualifikationsgesprach zielgerichtet flihren (s. auch Gesprachsleitfaden Anhang 4.8)
. Schritt 5: Betriebliche Erfahrungsnote (pro Semester) vergeben

Kompetenzbeurteilung durch den/die Berufsbildner/in

Der/die Berufsbildner/in filhrt am Ende des Semesters mit dem/der Lernenden ein Gesprach und be-
urteilt die Kompetenzentwicklung nach den folgenden Kriterien:

. Erreichte Handlungskompetenzen

o Starken und Schwachen reflektieren

o Erkenntnisse ableiten

o Motivation und Eigenmotivation zeigen

o Aktive interne und externe Zusammenarbeit

(Gesprachsfiihrung gemass Musterleitfaden im Anhang 4.8)

Pro Beurteilungskriterium kénnen maximal 3 Punkte gesetzt werden. Das erste Kriterium zahlt 4-
fach, die restlichen 1-fach. Alle Punkte zusammen ergeben eine Note. Es wird aber nicht der einzelne
Praxisauftrag benotet, sondern die Kompetenzentwicklung liber alle vier bearbeiteten Praxisauftrage
im Semester.
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Das Beurteilungsgesprach wird mit einer Semesternote abgeschlossen, sodass am Ende 6 betriebli-
che Semesternoten als Erfahrungsnoten fir das Qualifikationsverfahren (QV) zur Verfligung stehen.
Am Ende der Ausbildung sollen alle 24 Praxisauftrage mindestens einmal durchgefiihrt sein. Die Ver-
tiefung im dritten Lehrjahr erfolgt im Rahmen von einer Vertiefung der Praxisauftrage in den The-
menbereichen Ehegiter- und Erbrecht (PA 17 und PA 18) oder mit Praxisauftrdgen aus den Optionen
Finanzen oder Technologie (nur fiir freiberufliche Notariate, Praxisauftrage noch in Erarbeitung).

1.5.2 Lernort tiberbetrieblicher Kurs (1K)

Die iberbetrieblichen Kurse unterstiitzen den Lernerfolg, indem sie grundlegende und branchentypi-
sche Kompetenzen/Fertigkeiten vermitteln und Praxiserfahrungen reflektieren. Sie sind obligatorisch
und werden durch die Branchen selber organisiert. Die Branche Notariate Schweiz fiihrt wahrend der
dreijahrigen Ausbildung fiir beide Betriebsgruppen (Amtsnotariat und freiberufliches Notariat) 16 K-
Tage durch, wobei sich die Detail-Programme/Inhalte zwischen den beiden Betriebsgruppen geméss
Anhang zum Bildungsplan unterscheiden. Wahrend der dreijahrigen Ausbildung werden im Rahmen
der Gberbetrieblichen Kurse 2 (iK-Kompetenznachweise als Erfahrungsnoten erbracht.

Fiir die Durchfihrung der (iberbetrieblichen Kurse hat die Schweizerische Konferenz fiir die kaufman-
nischen Ausbildungs- und Priifungsbranchen (SKKAB) als Tragerin der Ausbildung ein Rahmenregle-
ment erlassen. Auf der Basis des Rahmenreglements hat die Branche Notariate Schweiz ein Organisa-
tionsreglement fir die Uberbetrieblichen Kurse (iK) Kauffrau/Kaufmann EFZ erlassen (s. Anhang
4.4.3). Diese Grundlagen befinden sich bei der Betriebsgruppe Amtsnotariat auf dem Intranet, bei
der Betriebsgruppe Freiberufliches Notariat sind diese auf den relevanten Internetseiten zu finden.

Die detaillierte Planung der UK-Tage sowie die inhaltliche Gestaltung erfolgt in den beiden Betriebs-
gruppen autonom und die zugehdrigen Unterlagen sind im Anhang 4.4.2 sowie auf den entsprechen-
den Plattformen zu finden.

1.5.3 Lernort Berufsschule
An der Berufsfachschule wird Grundlagen- und Anwendungswissen vermittelt, wobei der Unterricht
nicht mehr facher-, sondern ebenfalls handlungskompetenzorientiert vermittelt wird.

Im Rahmen der Reform 2023 wurden fiir die kaufmannischen Berufsschulen nationale Lehrplane ent-
wickelt, mit dem Ziel, den Stoff verbindlich in den jeweils vorgesehenen Lehrjahren zu vermitteln.
Dazu wurde auch eine sogenannte Lernortkooperationstabelle (LEKO-Tabelle) entwickelt, damit die
betriebliche Ausbildung und die Ausbildung in den lberbetrieblichen Kursen auf die Inhalte der Be-
rufsschulen bzw. auf die Handlungskompetenzbereiche bzw. die einzelnen Handlungskompetenzen
abstimmbar sind. Wie das in der Praxis gelingt, hangt stark vom Vorgehen bzw. der Planung an den
ca. 70 kaufmannischen Berufsfachschulen ab.
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Die KV-Schulen ermoglichen den kleinen Branchen durch schulfreie Tage die problemlose Organisa-
tion der Gberbetrieblichen Kurse. Fallt der Lehrbeginn in ein gerades Jahr, sind jeweils Donners-

tag/Freitag schulfrei, in den ungeraden Jahren ist jeweils Montag/Dienstag schulfrei. (Regelung muss
noch bestdtigt werden)!

1.6 Gliederung der Lehre mit Gewichtung der Priifungs- und Erfahrungsnoten

1. Lehrjahr 2. Lehrjahr 3. Lehrjahr Gewichtung im Notenausweis*
| E=m =
H El I DN N EEE

HKB A SIZN1 SIN2 SIN3 SIN4 SINS
HKB B SZN1 SZN2 SZN3 SIN4 SZINS SZNG

3C 5 S S, S, tehwe
HKB ¢ SZN1 SZN2 SZN3 SZN4 SINS SZING ~ 100
gesamthafien
HKB D SZN1 SZN2 SZN3 SZN4 Semesterzeugnisnolen

(gesamthafte
HKBE SZN1 SZN2 SZN3 SIN4 Semesterzeugnisnote

ERFA-Note BFS

Mittelwort dor

wP8 SZN1 SIN?2 SZN3 SZN4 S«rwuzmm:;uon pro

Option SZN1 SZN2

ERFA-Note
UK

* Zur Rundung der Noten vgl. Au

Logende BKN = Betrieblicher Kompet fandungskompetenzbereich PA = Praks 2 BK ) AB = Borfskenntnisse SIN = Semesterzeugnisnote VWPB = Wahipfichtbercich GSZN = gesamthafte Zougnisnote

Die einzelnen Elemente/Instrumente, die die beiden Lernorten Betrieb und liberbetriebliche Kurse
(UiK) betreffen und relevant sind flir das Qualifikationsverfahren (QV), sei es in Form von 6 Erfah-
rungs-/Semesternoten und 2 iik-Kompetenznachweisen, oder sei es am Ende der Ausbildung die be-
triebliche, miindliche Abschlusspriifung, werden nachfolgend im Kapitel 2 im Detail behandelt. Fir
die schulspezifischen Elemente wie Erfahrungsnoten bzw. Semesterzeugnisse und die schulische Ab-
schlusspriifung sind die Informationsquellen der Berufsfachschulen (Internet, Intranet, weitere Un-
terlagen, schulspezifische Weisungen usw.) massgebend, darauf wir in der vorliegenden Dokumenta-
tion nicht eingegangen.

1.7 Information, Kontaktstellen, Bezugsquellen

Diese Dokumentation/Anleitung wird im Namen der Branche Notariate Schweiz (Tragerschaft
Schweizerischer Notarenverband, SNV) herausgegeben und kann von den zustandigen Koordinatoren
der Notariatstypen ,,Amtsnotariat” und , Freiberufliches Notariat” in Einzelbereichen (z.B. Ausbil-
dungsprogramme, (K-Programme usw.) an die jeweiligen notariatstypenspezifischen bzw. auch kan-
tonalen und/oder regionalen Verhialtnisse angepasst werden. Samtliche QV-relevanten Bestimmun-
gen (Reglemente und Wegleitungen) sind jedoch unveranderbar bzw. basieren auf Gbergeordneten
Grundlagen (Bildungsverordnung und Bildungsplan) bzw. auf fir die ganze Branche einheitlich festge-
legten Vorgaben. Fir weitere Informationen sind die Verantwortlichen der beiden Betriebsgruppen
zustandig.
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2 Die einzelnen Qualifikationselemente im Detail

2.1 Lernort Betreib

2.1.1 Praxisauftrage und Kompetenzraster

Der Ausbildung im Betrieb erfolgt wie bereits im Kapitel 1 erwédhnt durch die Berufsbildner im Be-
trieb. Sie wird Uber Praxisauftrage gesteuert, anhand derer die im Qualifikationsprofil definierten
Handlungskompetenzen wahrend der drei Lehrjahre entwickelt werden.

Die nachfolgende Ubersicht zeigt, welche 24 Praxisauftridge die Branche den einzelnen Handlungs-
kompetenzfeldern zugeordnet hat. Dabei wird unterschieden zwischen branchenspezifischen Praxis-
auftrdagen (Farbe "rot") und brancheniibergreifenden Praxisauftriagen (Farbe "hellblau»).

*) FUr die Betriebsgruppe «Amtsnotariate» wurde ein zuséatzlicher Praxisauftrag PA 12 zum Thema
"Konkurs" entwickelt, dieser wird im 5. Semester durchgefiihrt zusammen mit PA 18. Die Vertiefung
von PA 17 und PA 18 mittels PA 20 erfolgt dann im 6. Semester. Da bei der Betriebsgruppe «Freibe-
rufliche Notariate» PA 12 entféllt, kann neben PA 18 die Vertiefung mit PA 20 schon im 5. Semester
starten und im 6. Semester dann fortgesetzt werden.

Kaufmannische Kompetenzentwicklung
Uberprifen und weiterentwickeln

a2 Netzwerke im Kaufméannischen Bereich auf- | 2 Sich lber berufliche Netzwerke informieren
bauen und nitzen und diese pflegen
a3 Kaufméannische Auftrage entgegennehmen
und bearbeiten

a4 Als selbstverantwortliche Person in der Ge- Berufsschule
sellschaft handeln

a5 Politische Themen und kulturelles Bewusst- Berufsschule
sein im Handeln einbeziehen

bl In unterschiedlichen Teams zur Bearbeitung | 4 Teamspirit leben

kaufmannischer Auftrage zusammenarbei-
ten und kommunizieren
b2 Schnittstellen in betrieblichen Prozessen ko-

ordinieren

b3 In wirtschaftlichen Fachdiskussionen mitdis-
kutieren

b4 Kaufmannische Projektmanagementaufga- 7 Projekte oder grossere Aufgaben bzw. Kun-
ben ausfiihren und Teilprojekte bearbeiten denauftrage planen und Arbeitsumgebun-

gen betreuen

b5 Betriebliche Verdanderungsprozesse mitge- 8 Verdanderungen positiv mitgestalten

stalten
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Aufgaben und Ressourcen in kaufmanni-
schen Arbeitsbereichen planen, koordinie-
ren und optimieren

c2

Kaufméannische Unterstitzungsprozesse ko-
ordinieren und umsetzen

c3

Betriebliche Prozesse dokumentieren, koor-
dinieren und umsetzen

c3

dito.

c4

Marketing- und Kommunikationsaktivitaten
umsetzen

c5

Finanzielle Vorgédnge betreuen und kontrol-
lieren

Anliegen von Kunden oder Lieferanten ent-
gegennehmen

di dito.

d2 Informations- und Beratungsgesprache mit
Kunden oder Lieferanten fiihren

d3 Verkaufs- und Verhandlungsgesprache mit

Kunden oder Lieferanten fihren

Beziehungen mit Kunden oder Lieferanten
pflegen
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HK | Handlungskompetenzen PA | Praxisauftrag (AS = typische
Nr. | Arbeitssituation im Notariat)

el Applikationen im kaufmannischen Bereich 21 technische Probleme beheben und Risiken
anwenden beziglich Datensicherheit erkennen

e2 Informationen im wirtschaftlichen und kauf-
mannischen Bereich recherchieren und aus-
werten

e3 Markt- und betriebsbezogene Statistiken 23 Auftrag entgegennehmen und inhaltliche
und Daten auswerten und aufbereiten Analyse durchfiihren

e4 Betriebsbezogene Inhalte multimedial auf- 24 Inhalte aufbereiten und Vorlage erstellen
bereiten

e5 Option "Technologie": Technologien im nicht fiir Amtsnotariate
kaufmdnnischen Bereich einrichten und be- nur fiir Freiberufliches Notariat: Praxisauf-
treuen trag Nr. 20d (in Erarbeitung)

e6 Option "Technologie": Grosse Datenmengen nicht fiir Amtsnotariate
im Unternehmen auftragsbezogen auswer- nur fiir Freiberufliches Notariat: Praxisauf-
ten trag Nr. 20d (in Erarbeitung)

Wahrend der dreijahrigen Ausbildung sind samtliche Praxisauftrage mindestens einmal zu absolvie-
ren, was dazu flihrt, dass in jedem Semester 4 Praxisauftrage zu absolvieren sind. Die branchenspezi-
fischen Praxisauftrage (Farbe "rot") sind in der Regel etwas umfassender als die branchenneutralen
Praxisauftrdge (Farbe "hellblau"). Im Rahmen der Option (im 3. Lehrjahr) erfolgt unter dem Praxisauf-
trag Nr. 20 eine inhaltliche Vertiefung der Praxisauftrdge Nr. 17 & 18 (komplexere Situationen/Falle)
bzw. fir die freiberuflichen Notariate ein zusatzlicher Praxisauftrag Nr. 20b, 20c oder 20d (anstelle
Praxisauftrag PA 12 zum Thema Konkurs fur die Amtsnotariate).

Samtliche Praxisauftrage sind auf der digitalen Lernplattform "tim2learn" hinterlegt und werden in
diesem Leitfaden nicht im Detail vorgestellt.

Stellvertretend sei hier aber als Muster je ein branchenspezifischer und ein brancheniibergreifender
Praxisauftrag mit dem jeweils zugehorigen Kompetenzraster dargestellt. Die Kompetenzraster die-
nen der Standortbestimmung der Lernenden. Sie sind auf die Handlungskompetenzen abgestimmt. In
der Regel sind fiir die vollstandige Abbildung pro Handlungskompetenz entsprechenden Leitfragen
mit den dazugehoérigen Kompetenzkriterien vorhanden. Diese Fragen sind so ausgestaltet, dass die
Lernenden und die Berufsbildner/innen genau beurteilen kdnnen, wieweit die Lernenden die jewei-
lige Handlungskompetenz bereits entwickelt haben. Somit nehmen die Lernenden eine Selbst- und
die Berufs- und Praxisbildner/innen eine Fremdeinschatzung der erworbenen Kompetenzen vor. Das
jeweilige Kompetenzraster dient als Grundlage fiir das Qualifikationsgesprach und anschliessend fiir
den Bildungsbericht.
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Muster 1: branchenspezifischer Praxisauftrag PA Nr. 3 mit Kompetenzraster

Praxisauftrag Nr. 3 (HK a3/AS 4)

Offentliche Beurkundung und amtliche Beglaubigung erstellen

Handlungskompetenz a3: Kaufmannische Auftrage entgegennehmen und bearbeiten

Ausgangslage

Vertrage sind wichtige Bestandteile das privaten wie auch des geschaftlichen Zusammenlebens und regeln
das Verhdltnis unter den Parteien. Dazu musst Du wissen, welche Arten von Vertrigen es gibt, wis solche
Vertrage Oberhaupt zustande kommen und welche Farmvorschriften zu beachten sind. In diesem Zusam-
menhang spielt das Motariat bei der Erstellung von Vertragen, der Ausfertigung von Urkunden Gber Vor-
gange, Zustande und Hergdnge und auch fir Beglaubigungen sine zentrale Rolle. Es kann natdrlich auch
sein, dass man jemandem eine Vollmacht Gbertragen méchte, um nicht selber auf dem Motariat erschei-
nen zu missen. Du siehst, das Motariat ist bei ganz vielen Rechtsgeschaften involviert. Es hat dabei die
gesetzlichen Grundlagen und die Verardnungen auf eidgendssischer wie auch auf kantonaler Ebene zu
beachten, wobsi jeder Kanton sein eigenes Motariatsgesetz und die zugehdrigen Verordnungen kennt.

—  Du informierst dich Gber die verschiedenen Themen rund um die Beurkundung von Vertragen
und Beglaubigung von Schriftsticken;

—  Dusuchst Beispiele von Vertragen aller Art auf deinem Motariat und versuchst dir ginen Uber-
blick zu verschaffen: for welche Vertrage sind spezielle Vorschriften zu beachten und wo sind
diese Waorschriften zu finden. Du arbeitest bei der Erstellung von Vertragen und Urkunden aktiv
mit;

—  Wenn du unsicher bist oder Zusammenhange nicht verstehst, dann versuchst du, die Unklarhei-
ten mit den Mitarbeitendzn und Vorgesetzten aktiv zu kldren.

Du darfst ruhig auch abtauchen in die gesetzlichen Grundlagen und dir anhand von zusatzlichen Ausbil-
dungsunterlagen das nétige Fachwissen aneignen. Beispiele von Vertragen (mit und ohne Beurkundung)
gibt es auf dem Motariat gentgend. Es ist noch kein Meister vom Himmel gefallen, wir garantieren Dir
aber, dass Du rasch erkennen wirst, dass es viel zu entscheiden und zu beurteilen gibt, um in der t3glichen
Fraxis auch richtig zu handeln.

Mutze diesen Praxisauftrag, um dich intensiv mit den angesprochenen Themen auseinanderzusetzen und
vertraut zu machean.

Aufgabenstellung

Teilaufgabe 1:  Sichte in deinem Betrieb bereits erstellte Vertrage und Urkunden. Motiere Auffallig-
keiten und Unterschiede in den Dokumenten.
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Teilaufgabe 2:  Erstelle eine Beglaubigung nach den Wunschen des Kunden und prife dabei, ob der
Kundenwunsch aus Formalitatsgrinden erfallt werden kann. Suche die zugeharige
gesetzliche Grundlage und erklare dem Kunden, was allenfalls fehlt, um die Beglaubi-
gung konform zu erstellen. Frage den Berufsbildner, ob er zufolge fehlender Formali-
taten negative Kundenreaktionen erlebt habe bzw. wie darauf zu reagieren sei. Wie
hattest Du reagiert? Notiere, was Du anders gemacht hattest und begriinde, warum
Du in einer solchen Situation allenfalls anders reagieren wirdest.

Teilaufgabe 3:  Benutze jede Gelegenheit, bei der Erstellung von Vertragen, Urkunden und Beglaubi-
gungstexten, Vollmachten, Dokumenten und Registereintragen aller Art mitzuwirken.
Wenn du eine Formulierung nicht verstehst, frage nach und schaffe dir Klarheit.

Teilaufgabe 4:  Erstelle eine Liste von Willenserklarungen, Wissenserklérungen, Tatbestanden,
Rechtsverhaltnissen und Hergangen (Ablaufen), die zwingend eine offentliche Beur-
kundung erfordern.

Teilaufgabe S:  Skizziere das ordentliche Beurkundungsverfahren. Beschreibe die verschiedenen Ver-
fahrensschritte Schritt fur Schritt.

Teilaufgabe 6:  Dokumentiere und reflektiere deine Ergebnisse in deiner Lerndokumentation.

Hinweise zur Losung

Werde kreativ bei deiner Dokumentation und nutze verschiedene Medien und Veranschaulichungsmate-
rialien. In der Ausgestaltung deiner Dokumentation hast Du freie Hand. Wahle das, was fur dich sinnvoll
ist.

Organisation

In der Branche Notariate Schweiz werden in der Regel pro Semester 4 Praxisauftrage bearbeitet:

¢ 2 umfangreichere, branchenspezifische Praxisauftrage und
e 2 kleinere, branchenubergreifende Praxisauftrage;

Fuhre diesen umfangreicheren, branchenspezifischen Praxisauftrag direkt in deinem Arbeitsalltag anhand
von konkreten Fallen oder konkreten Situationen aus der Praxis aus.

Die Praxisauftrage werden in der Regel zu Beginn eines Semesters durch den Lehrbeauftragten ausgelost.
Du hast wahrend dem Semester Zeit, dich mit den Themen der jeweiligen Praxisauftrage zu befassen (Re-
cherche, Beispiele sammeln, theoretische Grundlagen erarbeiten, Erfahrungen sammeln, Grundlagen ver-
tiefen, Arbeiten in konkreten Situationen erleben, Dokumentieren usw.) und die gestellten Teilaufgaben
zu l6sen. Dabei soll es auch méglich sein, Teilaufgaben mehrmals durchzufihren, um die Kompetenzen
laufend zu verbessern. Die Dokumentation soll grundsatzlich laufend erfolgen und die finalen Abschluss-
arbeiten sollten bei einem branchenspezifischen Praxisauftrag max. 2 - 3 Stunden in Anspruch nehmen.
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Kompetenzraster a3 (HK a3/AS4):

Kaufménnische Auftrége entgegennehmen und bearbeiten

Eine Selbsteinschitzung vornehmen

1.1 Leitfragel

Kann ich eine vollstdndige Auftragsklarung vornghmen?

Kompetenzkriterien

Ich heole mir die notwendigen Informationen, die ich for die Umsetzung brauche, selbststindig ein oder
frage direkt beim Auftraggeber nach.

Ich verstzhe die Hintergrinde und Zusammenhange einer Aufgabe.

Ich informizre mich Ober die zur Verfigung stehenden Hilfsmittel und Ressourcen.

Ich recharchiere und frage nach, bis mir die eigentliche Aufgabe klar und verstandlich ist.

Ich halte die Ergebnisse der Auftragsklarung systematisch fast.

1.2 Leitfrage 2

Bin ich in der Lage, die Umsetzung meiner Auftrige sinnvoll zu planen?

Kompetenzkriterien

Ich zerlege den Auftrag in kleinere Arbeitsschritte, die aufeinander aufbauen.

Ich pricrisiere meine Auftrage so, dass keine Terminkollisionen entstehen.

Ich teile meine Ressourcen zur Erledigung sines Auftrags realistisch ein.

Ich habe stets den Uberblick Ober alle meine anstehenden Aufgaben.

Ich kann anderen jederzeit Auskunft Ober den Bearbeitungsstand meiner Auftrige geben.
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1.3 Leitfrage3

Gehe ich bei der Bearbeitung meiner Aufgaben strukturiert und zielgerichtet vor?

Kompetenzkriterien

Ich halte mich bei der Umsetzung an die WVorgaben und Erwartungen des Auftraggebers.

Ich hole mir frihzeitig Hilfe bzw. Rat bei Unklarheiten oder allfalligen Terminkollisionan.

Ich bin anpassungsfahig und reagiere bei unvarhargesehenen Anderungen flexibel.

Ich investiere genligend Zeit in die Selbstkantrolle, bevar ich das Ergebnis dem Auftraggeber abgebe.

Ich Ubergabe das Resultat in der gewiinschten Qualitat und Format an den Auftraggeber.

1.4 Leitfraged

Gehe ich konstruktiv mit Rickmeldungsn anderer um?

Kompetenzkriterien

Ich nutze jede Ruckmeldung als Gelegenheit, mich zu verbeszsern und was zu lernen.

Ich begegne den Rickmeldungen meines Gegenilbers dankbar und nehme sie ernst.

Ich frage bei meinem Gegenuber nach, wenn ich etwas an der Riickmeldung nicht verstanden habe.

Ich identifiziere aufgrund des Rickmeldegasprachs die Starken und Schwichen meinas Vorgeheans.

Ich leite mir 3us den ROckmeldungen gesignete Verbesserungsmassnahmen fir meine zukinftigen
Auftrage ab.
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1.5 Leitfrage5

Reagiere ich angemessen, wenn ich einen Kundenwunsch aus formellen Grinden nicht erfullen kann?

Kompetenzkriterien

Ich kann verschiedene Vertrage und Urkunden unterscheiden und weiss, welche gesetzlichen
Vorschriften einzuhalten sind.

Ich verwende situationsgerechte Massnahmen, damit der Kundenwunsch trotzdem erfillt werden
kann.

Dabei habe ich auch erfahren, wie ich einem Kunden kompetent beibringen kann, was genau fehlt und
was flr entsprechende Massnahmen notig sind.

Ich habe selber bei der Erstellung von Vertragen, Urkunden und Beglaubigungstexten, Volimachten,
Dokumenten und Registerauftrdgen mitgewirkt und dabei ganz genau auf die Einhaltung der
gesetzlichen Vorschriften geachtet.

1.6 Leitfrage 6

Habe ich bei der Erstellung von Vertragen, Urkunden, Beglaubigungstexten, Vollmachten, Dokumenten
und Registereintragen aktiv mitgewirkt und offene Fragen geklart?

Kompetenzkriterien

Ich habe bei Geschaften mitgewirkt, die zwingend eine offentliche Beurkundung erfordern und kann
diese von Geschaften ohne Beurkundungszwang unterscheiden.

Ich habe aktiv bei Registereintradgen mitgewirkt und dabei die relevanten Register und Einrichtungen
kennengelernt.

Ich habe von meinem/meiner Berufsbildnerin Auftrage erhalten und kann diese selbstandig
bearbeiten. Das Resultat habe ich jeweils besprochen und Fehler korrigiert.

Ich habe mir Checklisten und entsprechende Muster angelegt, damit ich laufend meine Selbstandigkeit
bei der Bearbeitung von Auftragen verbessern kann.
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Eine Fremdeinschdtzung vornehmen

1.7 Leitfragel

Kann er/sie eine vollstandige Auftragskldrung vornehmen?

Kompetenzkriterien
Er/sie holt sich die notwendigen Informationen, die er/sie fur die Umsetzung braucht, selbststandig ein
oder fragt direkt beim Auftraggeber nach.

Er/sie versteht die Hintergrinde und Zusammenhange einer Aufgabe.

Er/sie informiert sich tber die zur Verfugung stehenden Hilfsmittel und Ressourcen.

Er/sie recherchiert und fragt nach, bis inm/ihr die eigentliche Aufgabe klar und verstandlich ist.

Er/sie halt die Ergebnisse der Auftragsklarung systematisch fest.

1.8 Leitfrage 2

Ist er/sie in der Lage, die Umsetzung seiner/ihrer Auftrage sinnvoll zu planen?

Kompetenzkriterien
Er/sie zerlegt den Auftrag in kleinere Arbeitsschritte, die aufeinander aufbauen.

Er/sie priorisiert seine/ihre Auftrége so, dass keine Terminkollisionen entstehen.

Er/sie teilt seine/ihre Ressourcen zur Erledigung eines Auftrags realistisch ein.

Er/sie hat stets den Uberblick Uber zlle seine/ihre anstehenden Aufgaben.

Er/sie kann anderen jederzeit Auskunft Uber den Bearbeitungsstand seiner/ihrer Auftrage geben.
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1.9 Leitfrage3

Geht er/sie bei der Bearbeitung seiner/ihrer Aufgaben strukturiert und zielgerichtet vor?

Kompetenzkriterien
Er/sie halt sich bei der Umsetzung an die Vorgaben und Erwartungen des Auftraggebers.

Er/sie holt sich friihzeitig Hilfe bzw. Rat bei Unklarheiten oder allfalligen Terminkollisionen.

Er/sie ist anpassungsfahig und reagiert bei unvorhergesehenen Anderungen flexibel.

Er/sie investiert genugend Zeit in die Selbstkontrolle, bevor er/sie das Ergebnis dem Auftraggeber
abgibt.

Er/sie Ubergibt das Resultat in der gewlnschten Qualitat und Format an den Auftraggeber.

1.10 Leitfrage 4

Geht er/sie konstruktiv mit Rickmeldungen anderer um?

Kompetenzkriterien
Er/sie nutzt jede Ruckmeldung als Gelegenheit, sich zu verbessern und was zu lernen.

Er/sie begegnet den Ruckmeldungen seines/ihres Gegenlbers dankbar und nimmt sie ernst.

Er/sie fragt bei seinem/ihrem Gegenlber nach, wenn er/sie etwas an der Ruckmeldung nicht
verstanden hat.

Er/sie identifiziert aufgrund des Ruckmeldegesprachs die Starken und Schwachen seines/ihres
Vorgehens.

Er/sie leitet sich aus den Rickmeldungen geeignete Verbesserungsmassnahmen fur seine/ihre
zukunftigen Auftrage ab.
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1.11 Leitfrage5

Er/sie reagiert angemessen, wenn er/sie einen Kundenwunsch aus formellen Grinden nicht erfullen
kann.
Kompetenzkriterien
Er/sie kann verschiedene Vertrage und Urkunden unterscheiden und weiss, welche gesetzlichen
Vorschriften einzuhalten sind.

Er/sie verwendet situationsgerechte Massnahmen, damit der Kundenwunsch trotzdem erfullt werden
kann.

Dabei hat er/sie auch erfahren, wie er/sie einem Kunden kompetent beibringen kann, was genau fehlt
und was flr entsprechende Massnahmen notig sind.

Er/sie hat selber bei der Erstellung von Vertragen, Urkunden und Beglaubigungstexten, Vollmachten,
Dokumenten und Registerauftrdgen mitgewirkt und dabei ganz genau auf die Einhaltung der
gesetzlichen Vorschriften geachtet.

1.12 Leitfrage 6

Er/sie hat bei der Erstellung von Vertragen, Urkunden, Beglaubigungstexten, Vollmachten, Dokumenten
und Registereintragen aktiv mitgewirkt und offene Fragen geklart.

Kompetenzkriterien

Er/sie hat bei Geschaften mitgewirkt, die zwingend eine offentliche Beurkundung erfordern und kann
diese von Geschaften ohne Beurkundungszwang unterscheiden.

Er/sie hat aktiv bei Registereintrdgen mitgewirkt und dabei die relevanten Register und Einrichtungen
kennengelernt.

Er/sie hat von seinem/ihrem Berufsbildnerin Auftrage erhalten und kann diese selbstandig bearbeiten.
Das Resultat hat er/sie jeweils besprochen und Fehler korrigiert.

Er/sie hat sich Checklisten und entsprechende Muster angelegt, damit er/sie laufend seine/ihre
Selbstandigkeit bei der Bearbeitung von Auftragen verbessern kann.
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Muster 2: brancheniibergreifender Praxisauftrag PA Nr. 4 mit Kompetenzraster

Teamspirit leben

Handlungskompetenz bl: In unterschiedlichen Teams zur Bearbeitung kaufmannischer Auftrage zusam-
menarbeiten und kommunizieren

Ausgangslage

Als Fachpersan arbeitest du in Teams mit unterschiedlichen Personen zusammen und wechselst manch-
mazl auch dein Team. Der Teamerfolg ist nie von einer Person, sondern immer vom ganzen Team abhangig.
Durch deine Motivation und dein Engagement leistest du einen wichtigen Beitrag zum positiven Teamspi-

rit.

Aufgabenstellung

Teilaufgabe 1:

Sprich mit einer vorgesstzten Person Ober die Erwartungen, die sie an die Zusammen-
arbeit im Team hat. Erstelle ein MindMap daraus, was gute Teamzusammenarbeit in
deinem Betrieb ausmacht.

Teilaufgabe 2:

Erganze dein MindMap mit zllen Teamregeln, die in deinem Betrizb eingehalten wer-
den milssen.

Teilaufgabe 3:

Arbeite Ober zwei Wochen hinweg bewusst engagiert in deinem Team mit und trage
aktiv zum Teamspirit bei, indem du dich mit deinem Team zu identifizieren versuchst.
Wersuche wahrend dieser Zeit falgende Fragen zu beantwaorten:

—  Welche sechs Eigenschaften zeichnen dein Team und dessen Erfolg aus?
—  Was machst du fir das Team?

—  Welche Ziele verfolgt ihr als Team gemeinsam?

—  Welche Situationan ergeben Unstimmigkeiten?

Erganze dein MindMap aus Teilaufgabe 1 mit deinen Erkenntnissan.

Teilaufgabe 4:

Zur letzten Frage aus Teilaufgabe 3: Skizziere Losungen, wie du selbst deinen Umgang
mit schwierigen Situationen in deinem Team verbessern kannst,

Teilaufgabe &:

Dokumentiere und refleltiere deine Ergebnisse in deiner Lerndokumentation.
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Hinweise zur Losung

Beraite fir die Teilaufgabe 1 ein pazar Fragen vor, die du der vorgesetzten Person stellen machtest.

Organisation

In der Branche Motariate Schweiz werden in der Regel pro Semester 4 Praxizauftrage bearbeitat:

¢ 2 umfangreichere branchenspezifische Praxisauftrige und
¢ ? kleiner brancheniibergreifende Praxizauftrage;

Fihre diesen klzineren, branchenibergreifenden Praxisauftrag direkt in deinem Arbeitsalltag anhand von
konkreten Fillen oder konkreten Situationen aus der Praxis aus.

Die Praxisauftrdge werden in der Regel zu Beginn eines Semesters durch den Lehrbeauftragten ausgeldst.
Du hast wihrend dem Semester Zeit, dich mit den Themen der jeweiligen Praxisauftrage zu befassen (Re-
cherche, Beispiele sammeln, theoretische Grundlagen erarbeiten, Erfahrungen sammeln, Grundlagen ver-
tiefen, Arbeiten in konkreten Situationen erleben, Dokumentieren usw. ) und die gestellten Teilaufgaben
zu lasen. Dabei soll es auch mdglich sein, Tellaufgaben mehrmals durchzufihren, um die Kompetenzen
lzaufend zu verbessern. Die Dokumentation soll grundsatzlich laufend erfolgen und die finalen Abschluss-
arbeiten sollten bei einem kleinaeren, branchendbergreifenden Praxisauftrag max. 1 - 1.5 Stunden in An-
spruch nehmen.
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Kompetenzraster bl (HK b1):

In unterschiedlichen Teams zur Bearbeitung kaufméannischer Auftrage zusam-
menarbeiten und kommunizieren

Eine Selbsteinschatzung vornehmen

1.1 Leitfragel

Arbeite ich mit allen Teammitgliedern respektvoll zusammen?

Kompetenzkriterien

Ich gliedere mich aktiv und aufgeschlossen in neue Teams ein, indem ich offen und freundlich auftrete.

Ich wahle bewusst einen sachlichen und wertschatzenden Umgangston mit meinen Teammitgliedern.

Ich hére meinen Teammitgliedern aktiv zu, indem ich mich konzentriere, Blickkontakt halte und frage
nach, wenn mir etwas unklar ist.

Neuen Teammitgliedern erklare ich verschiedene Ablaufe und zeige mich verstandnisvoll und geduldig.

Menschen aus anderen Kulturkreisen gegenuber verhalte ich mich offen und tolerant, indem ich
andere Gepflogenheiten nicht werte und diese Umstande in meiner Zusammenarbeit und
Kommunikation bericksichtige.

1.2 Leitfrage 2

Gelingt es mir, die Ziele und Regeln meines Teams tatkraftig zu verfolgen und einzuhalten?

Kompetenzkriterien

Ich bemuhe mich darum, die Ziele und Regeln meines Teams kennenzulernen und umzusetzen.

Ich biete meinen Arbeitskolleginnen aktiv und im Rahmen meiner Maglichkeiten meine Hilfe an.

Ich halte mich immer an alle Abmachungen mit meinen Arbeitskollegen.

Ich bemuhe mich darum, mit den Symbolen, Sprache und Ritualen meines Teams zu identifizieren.

Bei Schwierigkeiten oder Unklarheiten frage ich aktiv um Unterstitzung.
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1.3 Leitfrage 3

Gehe ich angemessen mit anspruchsvollen Situationen im Team um?

Kompetenzkriterien

Ich bleibe bei Problemen oder Konflikten mit anderen Teammitgliedern immer ruhig und werde nicht
emotional.

Ich bemuhe mich, bei Unstimmigkeiten die Sicht meines Gegenubers zu verstehen und mich in seine
Lage hineinzuversetzen.

Bei konstruktiver Kritik verteidige ich mich nicht und bringe keine Rechtfertigungen an.

Gemeinsam definierte Ldsungen und Massnahmen setze ich zuverl3ssig um.

1.4 Leitfrage 4

Spreche ich Probleme mit Teammitgliedern konstruktiv an?

Kompetenzkriterien
Ich erkenne Unstimmigkeiten in meinem Team frihzeitig.

Herausforderungen und Probleme spreche ich frih an.

Kritik dussere ich nur personlich unter vier Augen.

Ich suche gemeinsam mit meinen Teammitgliedern nach einer sinnvollen Losung.
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Eine Fremdeinschatzung vornehmen

1.5 Leitfragel

Arbeitet er/sie mit zllen Teammitgliedern respektvoll zusammen?

Kompetenzkriterien

Er/sie gliedert sich aktiv und aufgeschlossen in neue Teams ein, indem er/sie offen und freundlich
auftritt.

Er/sie wahlt bewusst einen sachlichen und wertschatzenden Umgangston mit seinen/ihren
Teammitgliedern.

Er/sie hort seinen/ihren Teammitgliedern aktiv zu, indem er/sie sich konzentriert, Blickkontakt halt und
nachfragt, wenn ihm/ihr etwas unklar ist.

Er/sie erklart neuen Teammitgliedern verschiedene Ablaufe und zeigt sich verstandnisvoll und
geduldig.

Menschen aus anderen Kulturkreisen gegentber verh3lt er/sie sich offen und tolerant, indem er/sie
andere Gepflogenheiten nicht wertet und diese Umstande in seiner/ihrer Zusammenarbeit und
Kommunikation berucksichtigt.

1.6 Leitfrage 2

Gelingt es ihm/ihr, die Ziele und Regeln seine/ihres Teams tatkraftig zu verfolgen und einzuhalten?

Kompetenzkriterien
Er/sie bemuht sich darum, die Ziele und Regeln seines/ihres Teams kennenzulernen und umzusetzen.

Er/sie bietet seinen/ihren Arbeitskolleginnen aktiv und im Rahmen seiner/ihrer Moglichkeiten
seine/ihre Hilfe an.

Er/sie halt sich immer an alle Abmachungen mit meinen Arbeitskollegen.

Er/sie bemuUht sich darum, sich mit den Symbolen, Sprache und Ritualen seines/ihres Teams zu
identifizieren.

Bei Schwierigkeiten oder Unklarheiten fragt er/sie aktiv um Unterstitzung.
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1.7 Leitfrage3

Gehe er/sie angemessen mit anspruchsvollen Situationen im Team um?

Kompetenzkriterien
Er/sie bleibt bei Problemen oder Konflikten mit anderen Teammitgliedern immer ruhig und wird nicht
emotional.

Er/sie bemuht sich, bei Unstimmigkeiten die Sicht seines/ihres Gegenubers zu verstehen und sich in
seine/ihre Lage hineinzuversetzen.

Bei konstruktiver Kritik verteidigt er/sie sich nicht und bringt keine Rechtfertigungen an.

Gemeinsam definierte Losungen und Massnahmen setzt er/sie zuverl3ssig um.

1.8 \Leitfraged

Spricht er/sie Probleme mit Teammitgliedern konstruktiv an?

Kompetenzkriterien
Er/sie erkennt Unstimmigkeiten in seinem/ihrem Team frihzeitig.

Herausforderungen und Probleme spricht er/sie frih an.

Kritik dussert er/sie nur personlich unter vier Augen.

Er/sie sucht gemeinsam mit seinen/ihren Teammitgliedern nach einer sinnvollen Losung.
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2.1.2 Ausbildungsplan im Betrieb
Um eine moglichst optimale Lernortkooperation zwischen den Lernorten Betrieb, (iberbetriebliche
Kurse (UK) und Berufsschule sicherzustellen, hat die Branche einen Standard- bzw. Musterausbil-
dungsplan entwickelt, der die Reihenfolge bzw. die mégliche Zuordnung der Praxisauftrage zu den
Semestern vorschlagt. Es empfiehlt sich daher, die Reihenfolge bestmoglich einzuhalten. Je mehr
vom Standard abgewichen wird, desto weniger funktioniert die Abstimmung der drei Lernorte (vor

allem zwischen Betrieb und K)

|standard-/Musterausbild

| Frelberufliche Notarlate

a. Handeln In aglien Arbelts- und OrganisationsformenPA

at: Uberprafen und
welterentwickein

2 |a2: Netzwerke im kaufmannischen Bereich aufbauen und nutzen

3 [a3: Auftrige und bearbelten

a4: Als selbstverantwortiche Person In der Gesellschaft handein

as: Politische Themen und kulturelies Im Handein

b. In elnem Ar

4 |b1:Inunterschiedliichen T eams zur Bearbeltung kautmannischer Auftrige
belten und

5 [b2: schnittstelien In betrieblichen Prozessen koordinieren

€  [b3:In wirtschaftiichen Fachdiskussionen mitdiskutieren

ausfUhren und

D4 K.
Tellprojekte bearbetten

§ [bs: Betriebliche Veranderungep

c. Koordinieren von unternehmerischen Arbettaprozessen

9 [c1: Aufg: und planen,
koordinieren und optimieren

10 |c2: 020886 und

R CER Prozesse ; und

12 [c3: Belriebliche Prozesse dokumentieren, koordinieren und umsetzen

13 fe4: und K Ataten

14 |cS: Finanzielle Vorgdnge betreuen und kontrollieren

20c|c6: Aufgaben Im finanzielien Rechnungawesen bearbsiten (Option
«Finanzenx)

d. Gestatten von Kunden- oder Lleferantenbeziehungen

15 |d1: Anllegen von Kunden oder Lieferanten entgegennehmen

16 |d1: Anllegen von Kunden oder Lieferanten entgegennehmen

17 |d2: Informations- und Beratungsgesprache mit Kunden oder Lieferanten
tuhren

18 [d3: Verkaufs- und Verhandiungsge spriche mit Kunden oder Lieferanten
fuhren

19 |d4: Bezlehungen mit Kunden oder Lieferanten pfiegen

nd

ds: P 98-
mit Kunden oder L InderlL (Option

20b  [d6: Anspruchsvolle Beratungs-, Verkaufs- und Verhandlungs stuationen
mit Kunden oder Lieferanten In der Fremdsprache gestaiten (Option
«F remdspraches)

8. von T der digitalen

21 [fe1: Im Bereich

22 |e2: nformationen im wirtschaftichen und kaufmannischen Bereich
recherchieren und auswerten

23 [e3: Markt-und und Daten und

24 e Inhalte

20d |eS: Technologlen Im kaufméannischen Bereich einrichten und betreuen
l(Option «Technologlexs)

Konkuraverfahren abwickein (nur Amtsnotariat) (AS11)

kaufmannische grundbildung
formation commerciale initiale
formazione di base commerciale

1. Lehrjahr 2.Lehrjahr 3. Lehrjahr
T Semester | 2. semester | 3. Semester | 4. 5emester | S.Semester | 6. semester
PA_| UK | PA | UK | PA | UK | PA | UK | PA | UK | PA | UK
UKL
(1133
UKL

-
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2.1.3 Qualifikationsgesprach

Das Qualifikationsgesprach findet einmal pro Semester statt und dient dazu, dass Berufsbildner/in-
nen und Lernende den Kompetenzstand und die Leistung der Lernenden gemeinsam besprechen.
Dabei werden die Starken und das Optimierungspotenzial der Lernenden auf konstruktive Art und
Weise diskutiert. Als Referenz fiir die Beurteilung werden die Ergebnisse der Kompetenzraster, also
die Selbst- und Fremdeinschatzungen, verwendet. Zudem fliessen die dokumentierten Praxisauf-
trage, aber auch Riickmeldungen der Arbeitskolleginnen und -kollegen mit ein. Die Ergebnisse des
halbjahrlichen Qualifikationsgesprachs werden schliesslich im Bildungsbericht festgehalten und tra-
gen zur betrieblichen Erfahrungsnote bei.

2.1.4 Bildungsbericht

Im Bildungsbericht ist am Ende jedes Semesters der Bildungsstand, das heisst der Stand der Kompe-
tenzentwicklung der Lernenden, festzuhalten. Der Bildungsbericht beinhaltet das Kompetenzraster
(Kompetenzstand, Starken und Optimierungspotenzial der Lernenden) sowie die Beurteilung der Pra-
xisauftrage. Im Bildungsbericht sind zudem die zwischen Berufsbildner/innen und Lernenden verein-
barten Bildungs- bzw. Entwicklungsziele festgehalten. Dabei sollen auch Massnahmen zum Erreichen
der Bildungsziele und die dazugehdrigen Fristen verschriftlicht werden. Die Wirkung der vereinbarten
Massnahmen wird dann im nachsten Bildungsbericht festgehalten.

2.1.5 Betrieblicher Kompetenznachweis und betriebliche Erfahrungsnote

Pro Semester werden die Lernenden mittels dem betrieblichen Kompetenznachweis benotet. Dieser
basiert auf der von den Berufs- und Praxisbildner/innen vorgenommenen Beurteilung der Leistungen
bzw. der betrieblichen Kompetenzentwicklung im entsprechenden Halbjahr. Die Bewertung findet
anhand eines von den Ausbildungs- und Priifungsbranchen vorgegebenen Bewertungsrasters statt.
Als Grundlage dienen die Ergebnisse aus dem Qualifikationsgesprach, welches einmal pro Semester
stattfindet. Die Bewertung erfolgt direkt tGber die digitale Lernplattform "time2learn". Das nachfol-
gende Muster-Bewertungsschema zeigt lediglich die Beurteilungskriterien und deren Gewichtung.

kaufmannische grundbildung
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Qualifikationsverfahren fir Kaufleute EFZ

Betrieblicher Kompetenznachweis - Zusammenfassung der Bewertung
Gelb markierte Inhalte kénnen von der zustandigen Branche konkretisiert werden

Prufungsdatum Name lemende Person*

Qualifikationsgesprach
Beurtellungskriterium [ Punkte [ Erreichte Punkte
4 . YRR
x1

Erreichte Handlungskompetenzen

Starken und Schwiachen reflektieren
Erkenntnisse ableiten x1
Motivation und Eigeninitiative 2eigen | x1

Aktive interne und externe Zusam-
menarbeit

Gesamtpunktzahl 15 y T — Note™: l

x1

W ww e e
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2.1.6 Online-Lerndokumentation (Personliches Portfolio)

Alle Lernenden fliihren wahrend ihrer Ausbildung ein personliches Portfolio, welches als Lerndoku-
mentation dient. Dort werden die wesentlichen Arbeiten, die erworbenen Fahigkeiten und Erfahrun-
gen im Betrieb, in der Berufsfachschule und dem lberbetrieblichen Kurs festgehalten. Es dient dabei
insbesondere dem Zweck, dass der Kompetenzerwerb wahrend der Ausbildung systematisch und
strukturiert erfolgt. Die Online-Lerndokumentation auf der Plattform "time2learn" ist somit ein Tool
zur Forderung und Sicherstellung der Ausbildung. Sie ist so angelegt, dass sie sowohl als Entwick-
lungsinstrument der Lernenden dient, als auch die Ausbildungsplanung und das Reporting der Berufs-
bildner/innen unterstitzt. Lernende halten darin selbststdndig alle wesentlichen Arbeiten im Zusam-
menhang mit den zu erwerbenden Handlungskompetenzen fest. Berufs- und Praxisbildner/innen soll-
ten die Online-Lerndokumentation laufend konsultieren und begleiten. Sie entnehmen ihr den Bil-
dungsverlauf und das personliche Engagement der Lernenden. Sie bendtigen diese fir die Einschat-
zung der Lernenden und als Grundlage fiir Entwicklungs- und Qualifikationsgesprache.

2.2 Lernort tiiberbetrieblicher Kurs

2.2.1 uK-Kompetenznachweis (KN)

Die iberbetrieblichen Kurse sind obligatorisch und bilden neben der Ausbildung im Lehrbetrieb und
an der Berufsschule Betrieb den sogenannten 3. Lernort. Die drei Lernorte sollen sich gegenseitig er-
gdnzen, eine sinnvolle Lernortkooperation wird angestrebt. Die liberbetrieblichen Kurse sollen den
Lernerfolg unterstiitzen, indem dort grundlegende und branchentypische Kompetenzen/Fertigkeiten
vermittelt werden und Praxiserfahrungen reflektiert werden.

2.2.2 Kompetenznachweise KN 1 und KN 2

Wahrend der dreijahrigen Ausbildung werden im Rahmen der tberbetrieblichen Kurse 2 iK-Kompe-
tenznachweise als Erfahrungsnoten erbracht. Im Rahmen eines Kompetenznachweises soll der/die
Lernende zeigen, dass er/sie

a) ausgehend von einem konkreten Praxisfall bzw. einer Praxissituation verschiedene aufeinan-
derfolgende Teilaufgaben I6sen kann;

b) den Prozess und das eigene Handeln im Zusammenhang mit dem Praxisfall dokumentieren,
sowie das eigene Handeln und gemachte Erfahrungen reflektieren bzw. die Konsequenzen
fiir den Berufsalltag ableiten kann.

Die beiden Kompetenznachweise (KN) werden jeweils am Ende eines iK-Blocks ausgeldst, der KN1
am Anfang des 2. Lehrjahrs und der KN2 im 3. Lehrjahr. Der KN1 wird vor einem Expertenteam pra-
sentiert und bewertet, beim KN2 findet die Beurteilung aufgrund des eingereichten Dossiers statt.

Die Initialisierung des Kompetenznachweises erfolgt schriftlich im Rahmen einer Vereinbarung (Aus-
gangslage, Zeitrahmen, Auftrag, Anleitung fur Prasentation/Dokumentation, Bewertungskriterien).
Zudem erhélt der/die Lernende auch Merkblatter und Hilfsmittel, die ihn/sie bei der Bearbeitung un-
terstltzen sollen.
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Die entsprechenden Unterlagen fiir die beiden Kompetenznachweise KN 1 und KN 2 befinden sich in
den Anhdngen 4.5 und 4.6 dieses Leitfadens (Konzept noch in Finalisierung!)
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3 Glossar

Ausbildungs- und Priifungsbranche

Die Ausbildung und das Qualifikationsverfahren im Beruf «Kauffrau/ Kaufmann EFZ» erfolgen in Aus-
bildungs- und Prifungsbranchen wie beispielsweise Bank, Versicherung, Handel, Notariate Schweiz
usw. Im kaufmannischen Berufsfeld gibt es 19 Ausbildungsbranchen.

Ausbildungsplan

Berufs- und Praxisbildner/innen wird von den Ausbildungs- und Prifungsbranchen ein standardisier-
ter Ausbildungsplan zur Verfligung gestellt, welcher aufzeigt, in welchem Lehrjahr welche Handlungs-
kompetenzen und betrieblichen Leistungsziele vorgesehen und in welchem Lehrjahr folglich welche
Praxisauftrage geplant sind.

Ausbildungsprogramm

Lehrbetriebe haben fir ihre Lernenden ein individuelles Ausbildungsprogramm zu erstellen, dessen
Einhaltung von den Lernenden laufend im Sinne einer eigenverantwortlichen Lernkontrolle tGberpriift
wird. Dies geschieht in der Regel liber die Online-Lerndokumentation.

Berufsbildner/in

Die Berufsbildner/innen begleiten die Lernenden im Lehrbetrieb und coachen sie in Bezug auf ihre
Entwicklung. Daflir benétigen sie eine zertifizierte Weiterbildung und Bildungsbewilligung des kanto-
nalen Amts fiir Berufsbildung und sind verpflichtet, die Lernenden vorschriftsgemass auszubilden. Im
Lehrbetrieb sind sie die ersten Ansprechpersonen fiir alle Fragen zur Ausbildung und bei Problemen.
Ihre Hauptaufgaben sind die Organisation der Arbeitseinsatze, die Ausbildungsplanung und Zuteilung
der Handlungskompetenzen sowie, in Zusammenarbeit mit Praxisbildner/innen, die Beurteilung im
Rahmen des Qualifikationsgesprachs. Ausserdem sind sie zustandig fir Bildungsberichte, fir die be-
trieblichen Erfahrungsnoten sowie die Eingabe der Erfahrungsnoten in die entsprechende Daten-
bank. Je nach Betrieb werden sie auch als «Lehrmeister/innen» oder «Ausbildner/innen» bezeichnet.

Berufsfachschule

An der Berufsfachschule findet die schulische Ausbildung statt. Diese umfasst fiir Absolvierende der
Lehre Kauffrau/Kaufmann EFZ insgesamt 1800 Lektionen. Wahlen Lernende die integrierte Berufsma-
turitat, besuchen sie 2220 Lektionen wahrend der gesamten Lehrzeit.

Berufsmaturitit (BM)

Voraussetzung flir das Absolvieren der integrierten Berufsmaturitat Wirtschaft und Dienstleistungen,
Typ Wirtschaft (BM 1), ist in vielen Kantonen eine Aufnahmeprifung oder ein sehr gutes Schulzeug-
nis. Die Ausbildung fuihrt zur eidgendssischen Berufsmaturitat. Der Abschluss berechtigt zum pri-
fungsfreien Eintritt in eine Fachhochschule (fir die kaufmannische BM 1 in der Regel betriebswirt-
schaftliche Richtungen). Nach Lehrabschluss kann die Berufsmaturitat vollzeitlich oder berufsbeglei-
tend nachgeholt werden (BM 2).

Bestehensnorm
Die Bestehensnorm gibt an, unter welchen Bedingungen der betriebliche bzw. schulische Teil des
Qualifikationsverfahrens als bestanden gilt.
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Betrieblich organisierte Grundbildung (BOG)

Unter der betrieblich organisierten Grundbildung versteht man die «klassische» Form der Lehre, mit
paralleler Ausbildung im Lehrbetrieb, an der Berufsfachschule und im iberbetrieblichen Kurs. Sie ist
die Gberwiegende Form in der Berufsbildung, wobei in der lateinischen Schweiz der Anteil der schu-
lisch organisierten Grundbildung (SOG) grosser ist als in der Deutschschweiz

Bildungsbericht

Im Bildungsbericht ist am Ende jedes Semesters der Bildungsstand der Lernenden festzuhalten. Der
Bildungsbericht stiitzt sich auf die Lerndokumentation. Grundlagen sind also insbesondere das Kom-
petenzraster, die Einschatzung der Praxisauftrage sowie das Engagement der Lernenden. Der Bil-
dungsbericht halt im Weiteren die vereinbarten Bildungs- und Entwicklungsziele, Massnahmen zum
Erreichen dieser Ziele und zur Forderung von Starken und Talenten der Lernenden fest.

Bildungsplan (BiPla)

Der Bildungsplan beschreibt die von den Lernenden bis zum Abschluss der Qualifikation zu erwerben-
den Handlungskompetenzen. Gleichzeitig unterstitzt er die Berufsbildungsverantwortlichen in den
Lehrbetrieben, Berufsfachschulen und liberbetrieblichen Kursen bei der Planung und Durchfiihrung
der Ausbildung. Der Bildungsplan kann auf www.skkab.ch/fachinformationen/dokumente-bivo-2023
heruntergeladen werden.

Bildungsverordnung (BiVo)

In der Bildungsverordnung, die fiir jeden Beruf der Grundbildungen besteht, sind Gegenstand und
Dauer der Grundbildung, deren Ziele und Anforderungen, Bildungsinhalte und Anteile der Lernorte
sowie das Qualifikationsverfahren, die Ausweise und Titel auf nationaler und tibergeordneter Ebene
geregelt. Der Beruf Kauffrau/ Kaufmann EFZ basiert aktuell auf der Bildungsverordnung vom 16. Au-
gust 2021 («BiVo 2023»). Die Bildungsverordnung kann auf www.skkab.ch/fachinformationen/doku-

mente-bivo-2023 heruntergeladen werden.

Eidgendssisches Berufsattest (EBA)

Die berufliche Grundbildung Kauffrau/Kaufmann EBA dauert zwei Jahre. Sie wird mit einem eidge-
nossischen Berufsattest (EBA) abgeschlossen. Kaufleute EBA arbeiten dabei in grésseren und kleine-
ren Unternehmen, in Verwaltungen und in Non-Profit-Organisationen. Sie (ibernehmen zentrale ad-
ministrative Aufgaben und arbeiten in betrieblichen Arbeitsprozessen mit. Der Abschluss ist berufs-
qualifizierend — das heisst, Abganger/innen kénnen direkt in den Arbeitsmarkt einsteigen. Dariiber
hinaus ist es aber auch moglich, nach Abschluss ins zweite Lehrjahr der dreijahrigen beruflichen
Grundbildung Kauffrau/Kaufmann EFZ zu wechseln. Lernende kénnen dadurch gewisse schulische
Licken fullen und die EFZ-Lehre in vier statt drei Jahren absolvieren.

Eidgendssisches Fahigkeitszeugnis (EFZ)

Die dreijahrige Grundbildung als Kauffrau/Kaufmann EFZ wird mit dem eidgendssischen Fahigkeits-
zeugnis abgeschlossen. Das EFZ ist der Berufsausweis flir Lernende nach erfolgreichem Abschluss ei-
ner drei- oder vierjahrigen Lehre. Es bescheinigt, dass die Person die auf dem Arbeitsmarkt geforder-
ten Voraussetzungen zur Austibung des Berufs mitbringt, und er6ffnet ihr vielfaltige Weiterbildungs-
moglichkeiten.
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Erfahrungsnote

Erfahrungsnoten werden an allen drei Lernorten generiert. Der Durchschnitt dieser drei Noten (be-
triebliche, schulische und lGberbetriebliche Erfahrungsnote) ergibt schliesslich die gesamthafte Erfah-
rungsnote.

Gesamtnote

Das Ergebnis der beiden Qualifikationsbereiche «Praktische Arbeit» und «Berufskenntnisse und All-
gemeinbildung» sowie die Erfahrungsnote wird je mit einer Gesamtnote ausgedriickt. Diese wird aus
dem gewichteten Durchschnitt der jeweiligen Noten auf eine Dezimalstelle gerundet und darf, um
das QV zu bestehen, nicht tiefer als 4.0 sein.

Grundbildung

Eine berufliche Grundbildung vermittelt die zur Ausiibung eines Berufes notwendigen Fertigkeiten
und Kenntnisse. Sie erfolgt in einer zweijahrigen Grundbildung mit eidgendssischem Berufsattest
oder einer drei oder vierjahrigen Grundbildung mit eidgendssischem Fahigkeitszeugnis. Die kaufman-
nische Grundbildung dauert normalerweise drei Jahre. Die dreijahrige Grundbildung kann auch mit
integrierter Berufsmaturitat absolviert werden. Fir die gesamte berufliche Grundbildung ist das
Staatssekretariat fiir Bildung, Forschung und Innovation (SBFI) zustandig.

Handlungskompetenzen

Es existieren vielfaltige Umschreibungen und Definitionen des Begriffs der beruflichen Handlungs-
kompetenz. Den unterschiedlichen Definitionen ist gemass SBFI gemein, dass Handlungskompetenz
in der Regel als ein ganzheitliches Handlungsrepertoire und als Disposition einer Person verstanden
wird, in unterschiedlichen Situationen selbstorganisiert zu handeln. Fiir die berufliche Grundbildung
kann folgende Definition verwendet werden: «Handlungskompetent ist, wer berufliche Aufgaben
und Tatigkeiten eigeninitiativ, zielorientiert, fachgerecht und flexibel ausfiihrt» (Definition «Hand-
lungskompetenzorientierung» des Staatssekretariats fur Bildung, Forschung und Innovation (SBFI)).

Handlungskompetenzbereiche

In jedem Handlungskompetenzbereich sind Handlungskompetenzen gruppiert. Kaufleute EFZ erler-
nen Handlungskompetenzen in flinf verschiedenen Handlungskompetenzbereichen. Der schulische
Unterricht und die Abschlussprifungen werden anhand der Handlungskompetenzbereiche absol-
viert.

Kompetenzraster

Die Kompetenzraster dienen der Standortbestimmung der Lernenden im Betrieb. Sie sind auf die
Handlungskompetenzen abgestimmt. In der Regel sind fiir die vollstandige Abbildung pro Handlungs-
kompetenz zwei bis vier Leitfragen mit den dazugehdérigen Kompetenzkriterien vorhanden.

Lernort

Der Lernort ist ein Ort, an dem Wissen und Kénnen vermittelt wird. Die schweizerische duale Berufs-
bildung kennt die folgenden drei Lernorte: Lehrbetrieb, Berufsfachschule und tiberbetrieblicher Kurs
(UK).
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Online-Lerndokumentation (Personliches Portfolio/"time2learn")

Alle Lernenden fliihren wahrend ihrer Ausbildung ein personliches Portfolio, welches als Lerndoku-
mentation dient. Dort werden die wesentlichen Arbeiten, die erworbenen Fahigkeiten und Erfahrun-
gen im Betrieb, in der Berufsfachschule und in den (iberbetrieblichen Kursen festgehalten. Es dient
dabei insbesondere dem Zweck, dass der Kompetenzerwerb wahrend der Ausbildung systematisch
und strukturiert erfolgt. Die Lerndokumentation erfolgt in der Regel in einem Online-Tool, der soge-
nannten Online-Lerndokumentation.

Optionen

Durch die Optionen kénnen im dritten Lehrjahr ausgewahlte Handlungskompetenzen vertieft wer-
den. Dabei kdnnen die Lernenden ihre Fahigkeiten individuell auf ihren Starken und auf den Bediirf-
nissen des Ausbildungsbetriebs basierend vertiefen. In der Berufsfachschule wird das notige Wissen
in den Optionen vermittelt, gleichzeitig wird dieses im Lehrbetrieb in der Praxis angewandt. Es kann
zwischen den folgenden vier Optionen gewdhlt werden: > Finanzen > Kommunikation in der Landes-
sprache > Kommunikation in der Fremdsprache > Technologie

Praktische Arbeit

Die «Praktische Arbeit» ist eine geleitete Fallarbeit/Priifung von 50 Minuten, die in der lokalen Lan-
dessprache an einem zentralen Ort absolviert wird. Sie erfolgt mehrheitlich mindlich, kann jedoch
auch schriftliche Teilaufgaben beinhalten. Die Note der praktischen Arbeit zahlt als Abschlussnote fiir
die betriebliche Ausbildung und muss fiir das Bestehen des Qualifikationsverfahrens mindestens die
Note 4.0 betragen.

Praxisauftrage

Die Ausbildung im Betrieb wird vor allem anhand von Praxisauftragen strukturiert. Praxisauftrage
sind Arbeitsauftrage an die Lernenden im Berufsalltag und werden von den Ausbildungs- und Pri-
fungsbranchen zur Verfiigung gestellt.

Praxisbildner/in

Die Praxisbildner/innen betreuen die Lernenden bei ihrem Einsatz in den einzelnen Abteilungen. lhre
Hauptaufgaben sind die Ausbildung und Begleitung der Lernenden am Arbeitsplatz sowie, in Abstim-
mung mit Berufsbildner/innen, die Bewertung im Rahmen des Kompetenzrasters und der weiteren
Beurteilungsinstrumente. Die Rolle der Praxisbildner/innen unterscheiden sich von denjenigen der
Berufsbildner/innen insofern, als sie im Gegensatz zu letzteren nicht die Gesamtverantwortung fir
die Lernenden tragen, sondern vor allem fiir die Ausbildung in einer einzelnen Abteilung zustdndig
sind. In kleineren Betrieben gibt es oftmals keine Praxisbildner/innen. Deren Aufgaben werden dann
von Berufsbildner/innen tbernommen.

Qualifikationsgesprach

Im Rahmen des Qualifikationsgesprachs werden einmal pro Semester der Kompetenzstand und die
Leistungen der Lernenden gemeinsam von Berufsbildner/innen und Lernenden besprochen. Dabei
werden Starken und das Optimierungspotenzial der Lernenden auf konstruktive Art und Weise disku-
tiert. Das Qualifikationsgesprach wird im Bildungsbericht festgehalten.
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Qualifikationsverfahren (QV)

Mit dem QV wird festgestellt, ob die Lernenden bis zum Ende ihrer Lehre alle nétigen Handlungskom-
petenzen erworben haben, um als Kaufleute EFZ arbeiten zu kénnen. Zum QV zahlen die Erfahrungs-
noten aus allen drei Lernorten, die «Praktische Arbeit» sowie die schulischen Abschlussprifungen.
Das QV mit Abschlusspriifungen ist bestanden, wenn a) der Qualifikationsbereich «Praktische Arbeit»
mindestens mit der Note 4.0 bewertet wird; b) der Qualifikationsbereich «Berufskenntnisse und All-
gemeinbildung» mindestens mit der Note 4.0 abgeschlossen wird; und c) die Gesamtnote mindes-
tens 4.0 betragt.

Schulisch organisierte Grundbildung (SOG)

Es ist moglich, das eidgendssische Fahigkeitszeugnis als Kauffrau/Kaufmann EFZ auch in Form einer
schulisch organisierten Grundbildung (SOG) zu erwerben. Es handelt sich dabei um ein schulisches
Vollzeitangebot, entweder an einer privaten Handelsschule oder einer 6ffentlichen Handels-/Wirt-
schaftsmittelschule (HMS/WMS). Die Lernenden sind dabei mehrheitlich in der Schule. Auch bei der
SOG stehen die Handlungskompetenzen im Zentrum. Deshalb iberwiegt neben dem nétigen Vermit-
teln der Theorie auch beim schulischen Anteil der Ausbildung das Handeln in der Berufspraxis. Daflr
werden verschiedene Trainingssequenzen angewendet wie beispielsweise Rollenspiele, Fallarbeiten
oder Fallanalysen. Die Umsetzung der Handlungskompetenzen wird anhand von Umsetzungsauftra-
gen gelibt. Zudem erwerben die Lernenden in Form von Praktika Handlungskompetenzen in Unter-
nehmen.

Semesterzeugnisnote

Die schulischen Leistungen in den Handlungskompetenzbereichen, im Wahlpflichtbereich sowie in
der gewahlten Option werden am Ende jedes Semesters benotet. Basierend darauf wird aus diesen
Einzelnoten eine gesamthafte Semesterzeugnisnote errechnet.

SKKAB

Die SKKAB (Schweizerische Konferenz der kaufmannischen Ausbildungs- und Prifungs-branchen) ist
die Tragerin des Berufs Kauffrau/Kaufmann EFZ. Dem Verein SKKAB gehdren die 19 kaufméannischen
Ausbildungs- und Prifungsbranchen an.

Standardsprache
Die lokale Landessprache ist die Sprache am jeweiligen Schulort.

Uberbetriebliche Kurse (iiK)

In der kaufméannischen Grundbildung werden diese obligatorischen Kurse von den zugelassenen Aus-
bildungs- und Prifungsbranchen durchgefiihrt. Sie ergdnzen die betriebliche und schulische Bildung,
indem sie branchenspezifische Instrumente, Kompetenzen und Fertigkeiten vermitteln und es den
Lernenden ermdoglichen, ausserhalb des Lehrbetriebs zu trainieren, sich auszutauschen und die Praxis
zu reflektieren.

iiK-Kompetenznachweis (iiK-KN)

Wahrend der drei Lehrjahre erfolgen in jeder Branche zwei (iK-Kompetenznachweise. Jeder GK-KN
umfasst dabei eine Kurseinheit von mindestens drei Tagen. Die GUK-KN zahlen als Erfahrungsnoten fir
das Qualifikationsverfahren (QV).
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Vertiefungsarbeit

Im Rahmen der schulischen Ausbildung verfassen angehende Kaufleute EFZ eine sogenannte Vertie-
fungsarbeit und zwar im Handlungskompetenzbereich A «Handeln in agilen Arbeits- und Organisati-
onsformen». Im Rahmen der miindlichen Prifung des Handlungskompetenzbereichs A wird die Ver-
tiefungsarbeit von den Lernenden prasentiert.

Wahlpflichtbereiche

Die Wahlpflichtbereiche werden zu Beginn der Ausbildung festgelegt. Lernende kénnen zwischen
zwei Wabhlpflichtbereichen wahlen: a) Zweite Fremdsprache b) Individuelle Projektarbeit. Fiir Ler-
nende, die nach der Lehre eine Berufsmaturitat (BM 2) absolvieren mochten, ist der Besuch des
Wahlpflichtbereichs a von Vorteil.
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