
© 2022 IGKG Schweiz

2. Juni 2023

KV Reform 2023 | Kauffrau/Kaufmann EBA
Herzlich willkommen zum Basismodul
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Agenda

• Ziel

• Einleitung

• Ihre Rolle als Trainer/in

• Grobüberblick zur Reform 2023 von A-Q

• Die drei Lernorte – Übersicht und Zusammenspiel

• Das Konzept der betrieblichen Ausbildung und deren Instrumente

• Digitale Ausbildungs- und Lernumgebung KONVINK – was ist neu?

• Das neue ÜK-Programm 

• Selbstorganisiertes Lernen begleiten

• Ausblick und Abschluss
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Ziel

Die Teilnehmenden
• können die Elemente der neuen kaufmännischen Grundbildung EBA aufzählen.
• kennen die Ausbildungsübersicht und können die Aufgaben der einzelnen Lernorte korrekt zuordnen.
• kennen die zentralen Umsetzungsinstrumente für den Lernort Betrieb und können diese angepasst 

umsetzen.
• können die neuen Funktionen auf der digitalen Arbeits- und Lernumgebung Konvink korrekt beschreiben.
• können die Bedeutung des ÜK-Programms sowie die zentralen Umsetzungsinstrumente aus diesem 

Lernort korrekt beschreiben.
• reflektieren Ihre Rolle beim Begleiten des selbstorganisierten Lernens. 
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Einleitung
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Who is who?6
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Übersicht Schulungsmodule Kaufleute EBA (BOG)7

Basismodul
Dauer: 1/2 Tag

Vertiefungsmodul Betrieb
Zielgruppe: BB und PA
Dauer: 1 Tag

Vertiefungsmodule üK
Zielgruppe: ÜK-Leitende
Dauer: 3 x 1 Tag 

Vertiefungsmodul QV
Zielgruppe: CPEX, PEX, PL, Mitglieder kant. Prüfungskommission
Dauer: ½ - 1 Tag

Modul ERFA Betrieb
Zielgruppe: BB und PA
Dauer: 1/2 Tag

Modul ERFA QV
Zielgruppe: CPEX, PEX, PL, Mitglieder kant. Prüfungskommission
Dauer: 1/2 Tag

Modul ERFA üK
Zielgruppe: ÜK-Leitende
Dauer: 4 x 1/2 Tag
Besonders: integriert in VM 2-4

VM 1
1 Tag

VM 2
1 Tag

VM 3
1 Tag
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Grobüberblick zur Reform 2023 von A-Q
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Veränderte Arbeitswelt

Megatrends

• Digitalisierung

• Automation/Robotik

• Demografischer Wandel

• Globalisierung

Zukunftskompetenzen
• Mindset (lebenslanges Lernen, Veränderungsbereitschaft, 

Anpassungsfähigkeit etc.)

• Digitales Arbeiten

• Interpersonelle Zusammenarbeit

• Kundenzentriertheit

• Problemlösekompetenz

• Sozial- und Selbstkompetenzen (generell stärkerer Fokus)
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Übersicht Handlungskompetenzen Kauffrau/Kaufmann EBA

HandlungskompetenzenHandlungskompetenzbereiche

a4: Grundlegende 
gesellschaftliche und politische 
Themen im Handeln einbeziehen

a3: Mit Veränderungen im kauf-
männischen Arbeitsbereich 
umgehen

a2: Eigene Arbeiten im 
kaufmännischen Arbeitsalltag 
organisieren

a1: Kaufmännische 
Kompetenzentwicklung 
überprüfen

Gestalten der beruflichen und 
persönlichen Entwicklung 

a

b3: Informations- und 
Beratungsgespräche mit Kunden 
sowie Lieferanten führen

b2: Anliegen von Kunden sowie 
Lieferanten entgegennehmen und 
bearbeiten

b1: Kunden sowie Lieferanten 
empfangen 

Kommunizieren mit Personen 
unterschiedlicher Anspruchs-
gruppen

b

c3: Kaufmännische 
Unterstützungsprozesse 
umsetzen

c2: Schnittstellen in betrieblichen 
Prozessen unter Anleitung 
betreuen 

c1: In unterschiedlichen Teams 
zur Bearbeitung kaufmännischer 
Aufträge zusammenarbeiten

Zusammenarbeiten in 
betrieblichen Arbeitsprozessen

c

d2: Applikationen im 
kaufmännischen Bereich 
anwenden

d1: Sitzungen und Anlässe 
organisieren

Betreuen von Infrastrukturen 
und anwenden von 
Applikationen 

d

e3: Betriebsbezogene Daten 
auswerten und aufbereiten 

e2: Betriebsbezogene Inhalte 
aufbereiten 

e1: Informationen gemäss Auftrag 
recherchieren 

Aufbereiten von Informationen 
und Inhalten

e
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Die wichtigsten Neuerungen im Überblick (1/2)

Lernortkooperation

• Einheitliche Handlungskompetenzen für alle Lernorte

• Über alle Lernorte abgestimmte Ausbildungsplanung

• Identische Umsetzungsinstrumente (Praxisauftrag)

• Berufskundliche schulische Lernmedien

• Online-Lerndokumentation

• Persönliches Portfolio 

Lernformen und Lernsettings

• Differenziertes Lernangebot, angepasste Didaktik und individuelle Begleitung

• Selbstorganisiertes, individualisiertes Lernen = Lernende in der Verantwortung

• Neu sind 2 Schultage / Woche im 1. Lehrjahr 

• Neu finden 8 Tage überbetriebliche Kurse statt

• Hybride Lernsettings

• Digitale Tools

11
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Die wichtigsten Neuerungen im Überblick (2/2)
Handlungskompetenzorientierung

• Konsequente Handlungskompetenzorientierung an den Lernorten Betrieb, Berufsfachschule und ÜK.

• Am Ende ihrer Ausbildung sind Berufseinsteiger/innen in ihrem Beruf handlungsfähig

• Zentrale Arbeitssituationen stehen im Zentrum, Abkehr von «typischen Ausbildungsfächern»

• Die Stufen EBA und EFZ sind inhaltlich und konzeptionell optimal aufeinander abgestimmt, diese bilden 

ein kohärentes Berufsfeld

Erste Fremdsprache obligatorisch

• Bedeutung der Kommunikation im kaufmännischen Berufsfeld Rechnung tragen

• Sprachniveau A2 der Volksschule während der Lehre erhalten

• Individuelle Stärken und Interessen der Lernenden fördern

• Vermittlung ausschliesslich an der Berufsfachschule, kann im Betrieb eingesetzt werden

• Hohe Wichtigkeit im Hinblick auf einen Übertritt in EFZ-Stufe

Umsetzungsinstrumente für die Praxis
• Kompetenzentwicklung: Praxisaufträgen und Kompetenzraster zielgruppenspezifisch gestaltet

• Kompetenzbeurteilung: Qualifikationsgespräch und Bildungsbericht, Erfahrungsnote

(Beurteilungsinstrument Kompetenznachweis Betrieb)
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Anforderungen an die Lernenden (1/2)

Kauffrau/Kaufmann EFZ mit BM 1Kauffrau/Kaufmann EFZKauffrau/Kaufmann EBA

Eidg. Fähigkeitszeugnis mit BerufsmaturitätEidg. FähigkeitszeugnisEidg. BerufsattestAbschluss

3 Jahre3 Jahre2 JahreDauer

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

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

• abgeschlossene Volksschule mit mittleren 
bis guten Leistungen

• gute mündliche und schriftliche 
Kenntnisse der regionalen Landessprache

• Voraussetzungen zum Erlernen von zwei
Fremdsprachen

• abgeschlossene Volksschule
• gute mündliche und schriftliche 

Kenntnisse der regionalen Landessprache
• Voraussetzungen zum Erlernen einer

Fremdsprache

Schulische 
Voraussetzungen

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

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

Duale Ausbildung im Lehrbetrieb und in der 
Berufsfachschule

Ausbildungsform

2 Tage pro Woche während der ganzen
Ausbildung.

Erweiterte Allgemeinbildung in Mathematik, 
Geschichte, Politik, Technik und Umwelt
(vgl. Rahmenlehrplan BM).

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

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

Schulische Bildung
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Anforderungen an die Lernenden (2/2)

Kauffrau/Kaufmann EFZ mit BM 1Kauffrau/Kaufmann EFZKauffrau/Kaufmann EBA

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

• Handeln in agilen Arbeits- und 
Organisationsformen

• Interagieren in einem vernetzten 
Arbeitsumfeld

• Koordinieren von unternehmerischen 
Arbeitsprozessen

• Gestalten von Kunden- und 
Lieferantenbeziehungen

• Einsetzen von Technologien der digitalen 
Arbeitswelt

• Gestalten der beruflichen und persönlichen 
Entwicklung

• Kommunizieren mit Personen 
unterschiedlicher Anspruchsgruppen

• Zusammenarbeiten in betrieblichen 
Arbeitsprozessen

• Betreuen von Infrastrukturen und anwenden 
von Applikationen

• Aufarbeiten von Informationen und Inhalten

Handlungs-
kompetenzbereiche

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

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

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

Fremdsprachen

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

pädagogischen Hochschule studieren
• Die Passerelle zu universitären Hochschulen 

absolvieren

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

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

(BM2)

• In den Arbeitsmarkt einsteigen
• In die berufliche Grundbildung 

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

• Weiterbildungen auf Zertifikatsstufe (ohne 
eidg. Abschluss)

Perspektiven

14

Link : Anforderungen an Lernende ab 2023
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Kauffrau/Kaufmann EBA  Kauffrau/Kaufmann EFZ

2-jährige Grundbildung «Kauffrau/Kaufmann EBA» ab 2023

• Niederschwelliger Einstieg in den kaufmännischen Beruf

• Nach Abschluss Einstieg in die verkürzte EFZ-Grundbildung

• Keine branchenspezifische Ausrichtung

Verkürzte 2-jährige EFZ-Ausbildung

• Lernende mit einer verkürzten EFZ-Ausbildung von 2023 bis 2025 absolvieren ihre Ausbildung noch nach alter BiVo.
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Die drei Lernorte – Übersicht und Zusammenspiel 
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Das Zusammenspiel der drei Lernorte

Betrieb

BFS

üK

17

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

• Aufbau von zentralen 
Fertigkeiten, 
Handlungswissen und 
Routine

• Theoretisches Wissen
• Aufbau von Handlungswissen 

und erste Fertigkeiten
• Gängige Arbeitsschritte 

erläutern und zerlegen

© 2022 IGKG Schweiz

Ausbildungsübersicht «Kauffrau/Kaufmann EBA»

• Ausbildungsinhalte aller drei Lernorte sind 
optimal aufeinander
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Arbeitsauftrag

Aufgabenstellung

Verschaffen Sie sich mit der Ausbildungsübersicht EBA und dem Qualifikationsprofil EBA einen Überblick. 
Für eine ausgewählte Handlungskompetenz suchen Sie gemeinsam Beispiele zum möglichen Einsatz im 
Betrieb mit einzelnen zugehörigen Praxisaufträgen. 
Überlegen Sie sich auch, ob Sie darin eine Zusammenarbeit der drei Lernorte erkennen können.

Erwartung / Ziel

Jede Gruppe zeigt anhand eines Beispiels eine betriebliche Aufgabe zur Umsetzung einer 
Handlungskompetenz auf und versucht einen möglichen Bezug zu den drei Lernorten aufzuzeigen. 

Rahmenbedingungen

Hilfsmittel: Dokumente «Ausbildungsübersicht EFZ», «Qualifikationsprofil EFZ» und einzelne PAs unter
www.igkg.ch –> Umsetzung ab 2023 und Grundlagendokumente ab 2023.

Sozialform: Gruppenarbeit
Zeit: 20’ Erarbeitung, 3’ Präsentation pro Gruppe (Form frei)

19

© 2022 IGKG Schweiz

Das Konzept der betrieblichen Ausbildung und deren 
Instrumente
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Gesamtsystematik der betrieblichen Ausbildung21

Beurteilung

Entwicklung
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Qualifikationsgespräch
Grundlage für Erfahrungsnote und 

Zielvereinbarung fürs nächste Semester

Erfahrungsnote
Ergebnis aus Qualifikationsgesprächen

Ausbildungs-
übersicht

Auftragserteilung

Selbst- und Fremdeinschätzung
der Kompetenzentwicklung

UmsetzungRückmeldung

Praxisauftrag

Kompetenzraster

Bildungsbericht

Leitfaden 
Qualifikations-

gespräch

Beurteilungs-
instrumente Persönliches 

Portfolio
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Praxisaufträge

• Zentrales Element zur Steuerung der Ausbildung

• Berufsbildner gibt Anstoss für die Umsetzung der Praxisaufträge 

und gibt die Rahmenbedingungen vor

• Lernende dokumentieren Vorgehen, Ergebnisse, Erkenntnisse in 

der Online-Lerndokumentation

• Total 40 PA über beide Lehrjahre verteilt

22
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Kompetenzraster

• Pro Semester eine Selbst- und eine Fremdeinschätzung 

anhand von vorgegebenen Leitfragen und Kompetenzkriterien

• Basieren auf den Praxisaufträgen

• Ergebnisse fliessen in die Qualifikationsgespräche ein

23
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Qualifikationsgespräch

• Pro Semester ein Qualifikationsgespräch zur Beurteilung des Kompetenzstandes und der Leistungen

• Fokus auf Stärken und Optimierungspotenzial

• Ergebnisse werden im Bildungsbericht festgehalten und fliessen in die betriebliche Erfahrungsnote ein

24
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Bildungsbericht

• Zusammenfassung der Ergebnisse des halbjährigen 

Qualifikationsgesprächs

• Ist auf Verlangen den kantonalen Behörden vorzuweisen

• Kann direkt auf Konvink ausgefüllt werden

25

Muster-BiB
einfügen
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Betriebliche Erfahrungsnote

• Wird pro Semester erteilt 

• Leistung und Einsatz der Lernenden wird beurteilt 

• Bewertungsraster wird auf Konvink zur Verfügung gestellt

• Erfassung erfolgt im «Prüfungsraum» auf Konvink

26
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Digitale Arbeits- und Lernumgebung Konvink – was ist neu?
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Verschaffen wir uns einen Überblick…28
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Das neue ÜK Programm
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ÜK Programm Kaufleute EBA

2. Lehrjahr1. Lehrjahr
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ÜK 1 (September/Oktober)

• Ausbildung/ÜK  
• Mit Konvink arbeiten                            
• Persönliches Portfolio
• Mein Betrieb
• OI «Meine Rolle als 

Kaufmann/Kauffrau EBA im 
Betrieb»

• Dienstleistungsorientiertes 
Verhalten

ÜK 2 (November)

• Aufträge bearbeiten und 
kontrollieren

• Rückmeldungen 
entgegennehmen

• I, K und A von IPERKA-
Methode

• Datenschutz
• Einführung Werkschau
• Einführung ÜK-KN

ÜK 3 (Januar/Februar)

• LE «Eigene Arbeitstechnik 
entwickeln»

• Arbeitstechniken anwenden
• Recherchen durchführen
• P, E und R von IPERKA-

Methode
• Transferauftrag ÜK-KN 1

ÜK 4 (März/April)

• Standortbestimmung  
Transferauftrag ÜK-KN 1

• LE «Wertschätzend 
kommunizieren»

• Corporate Identity und 
Corporate Design

ÜK 6 (September/Oktober)

• Rechercheauftrag 
präsentieren

• LE «Kundenkontakte richtig 
gestalten»

• Kundenkontakt richtig 
gestalten

• Schnittstellen im Betrieb
• Einführung ÜK-KN 2

ÜK 8 (Januar/Februar)

• Standortbestimmung  
Transferauftrag ÜK-KN 

• OI «Professionell digital 
arbeiten» 

• Digitale Anwendungen im 
Berufsalltag

• Selbstreflexion und 
Zukunftspläne

• Betriebliches QV
• Abschluss

ÜK 5 (Mai/Juni)

• Umsetzung Auftrag ÜK 5

• LE «Kundenkontakte richtig 
gestalten»

• Vorbereitung ÜK 6

ÜK 7 (November)

• Umsetzung Auftrag ÜK 7

• OI «Professionell digital 
arbeiten» 

• Vorbereitung ÜK 8

ÜK-KN 1: E-Test Zertifikat (40%)
• OI «Meine Rolle als Kaufmann/Kauffrau EBA im Betrieb»
• LE «Eigene Arbeitstechnik entwickeln»
• LE «Arbeitsaufträge und Rückmeldungen entgegen nehmen»

ÜK-KN 1: Transferauftrag (60%)

Transferauftrag «Aufträge dienstleistungsorientiert bearbeiten»

ÜK-KN 2: E-Test Zertifikat (40%)
• LE «Wertschätzend kommunizieren»
• LE «Kundenkontakt richtig gestalten»
• OI «Professionell digital arbeiten»

ÜK-KN 2 (60%)

Transferauftrag «Mit internen und externen Anspruchsgruppen 
interagieren»

1 2Einreichung nach ÜK 4 / Bewertung und Noteneingabe bis spätestens 15. August des 2. Lehrjahres Einreichung bis ÜK 8 / Bewertung und Noteingabe bis spätestens 15. Mai des 2. Lehrjahres

1

1

2

2

Vor- / Nach-
bearbeitung

• Nachbearbeitung ÜK 1
• Vorbereitung ÜK 2

• Nachbearbeitung ÜK 2
• Vorbereitung ÜK 3
• Transferauftrag 1

• Nachbearbeitung ÜK 3
• Vorbereitung ÜK 4
• Transferauftrag 1

• Nachbearbeitung ÜK 4
• Auftrag  ÜK 5
• Transferauftrag 1

• Nachbearbeitung ÜK 6 
• Auftrag ÜK 7
• Transferauftrag 2

• Transferauftrag 2

28
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Angeleitete Selbstlernphasen

• Die ÜK-Tage 5 und 7 werden als angeleitete Selbstlernphasen (blended learning) durchgeführt.

• Einführung, Instruktion, Begleitung und der Abschluss durch die ÜK-Leitung.

• Der Arbeitsauftrag enthält u.a. Angaben zu Vorgehen, Lernziel, Lerninhalten, Lernkontrolle und Zeitbudget. 

• Das Arbeitsresultat wird an ÜK-Leitung eingereicht. 

• Den Lernenden stehen für die Erarbeitung 2 x 8 Stunden (8 Stunden für ÜK-Tag 5 / 8 Stunden für ÜK-Tag 7) im Betrieb 

zur Verfügung. 

31
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ÜK Kompetenznachweise Kaufleute EBA32

ÜK-KN 2 (2. Lehrjahr)ÜK-KN 1 (1. Lehrjahr)

E-Test Zertifikat (40%)
• LE «Wertschätzend kommunizieren»
• LE «Kundenkontakt richtig gestalten»
• OI «Professionell digital arbeiten»

E-Test Zertifikat (40%)
• OI «Meine Rolle als Kaufmann/Kauffrau EBA im Betrieb»
• LE «Eigene Arbeitstechnik entwickeln»
• LE «Arbeitsaufträge und Rückmeldungen entgegen nehmen»

Transferauftrag (60%)
• Mit internen und externen Anspruchsgruppen interagieren

Transferauftrag (60%)
• Aufträge dienstleistungsorientiert bearbeiten

E-Test Zertifikat
• Die ÜK-Leitenden führen in die E-Tests ein.
• Die Lernenden absolvieren die E-Tests gemäss den 

Terminvorgaben der Kurskommission.
• Die ÜK-Leitenden überwachen die Einhaltung der Deadlines.

Transferauftrag
• Die ÜK-Leitenden führen in die Transferaufträge ein und lösen 

diese aus.
• Die Lernenden erarbeiten die Transferaufträge ausserhalb des 

ÜK gemäss den Terminvorgaben der Kurskommission.
• Die ÜK-Leitenden bewerten die Transferaufträge und erfassen 

die Noten (beides direkt auf Konvink). 

OI = Online-Impuls
LE = Lerneinheit
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E-Test Zertifikat33
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Selbstorganisiertes Lernen begleiten
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Worum geht es beim selbstorganisierten Lernen (SOL)?35

Quelle: https://eduki.com/de/post/2352
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Online-Lerndokumentation unterstützt das SOL

• Lernerfahrungen und Lernfortschritte 

erkennen und aufzeigen

• Lernstrategien anwenden und 

Selbstkompetenzen entwickeln

• Den persönlichen Bildungsstand 

festhalten

• Dokumentation aller Praxisaufträge

• Vernetzung der Lerninhalte der 

verschiedenen Lernorte

• Persönliches Nachschlagewerk und 

Hilfsmittel für die Vorbereitung auf 

das QV

• Festhalten von handlungskompetenz-

übergreifenden Kompetenzen

• Festhalten von weiterführenden 

Kompetenzen, wie beispielsweise 

Sprachdiplome

36
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Arbeitsauftrag

Aufgabenstellung

Besprechen Sie mit Ihrer Tischnachbarin/ihrem Tischnachbarn, welche Rolle(n) Sie als Ausbildner/innen 
beim selbstorganisierten Lernen einnehmen und was das für Sie bedeutet.  

Erwartung / Ziel

Sie können Ihre Rolle(n) beschreiben und wissen, welche Kompetenzen Sie dazu benötigen.

Rahmenbedingungen

Hilfsmittel: -
Sozialform: Partnerarbeit
Zeit: 10’
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Ausblick und Abschluss
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Ausblick Vertiefungsmodul Betrieb

Die Themen des Vertiefungsmoduls Betrieb:

• Vernetzung der 3 Lernorte 

• Die Umsetzungsinstrumente im Überblick

• Vertiefen und Umsetzen der Ausbildungsinstrumente 

• Ihre Rolle als Berufs- oder Praxisbildner/in

• Tipps und Beispiele für die Praxis 

• Aktiver Gedankenaustausch
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Vielen Dank für Ihre 
Aufmerksamkeit

40


