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Agenda

• Ziel

• Die drei Lernorte – Übersicht und Zusammenspiel

• Das Konzept der betrieblichen Ausbildung und deren Instrumente

• Erstellen der betrieblichen Ausbildungsplanung und was dabei berücksichtigt werden muss

• Phase der Kompetenzentwicklung (Praxisauftrag/Kompetenzraster)

• Phase der Kompetenzbeurteilung (Qualifikationsgespräch/Bildungsbericht)

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

• Das neue ÜK-Programm

• Selbstorganisiertes Lernen begleiten

• Aktiver Gedankenaustausch während allen Phasen

• Ausblick und Abschluss
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Ziel
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Ziel

Die Teilnehmenden

• 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?7
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Grobüberblick zur Reform 2023 von A-Q
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Übersicht Handlungskompetenzen Kauffrau/Kaufmann EFZ
Handlungs-

kompetenzbereiche

Handlungskompetenzen

a Handeln in agilen Arbeits- 

und Organisationsformen

a1: Kaufmännische 

Kompetenzentwicklung 

überprüfen und weiter-

entwickeln

a2: Netzwerke im 

kaufmännischen Bereich 

aufbauen und nutzen

a3: Kaufmännische Aufträge 

entgegennehmen und 

bearbeiten

a4: Als selbstverantwortliche 

Person in der Gesellschaft 

handeln

a5: Politische Themen und 

kulturelles Bewusstsein im 

Handeln einbeziehen

b Interagieren in einem 

vernetzten Arbeitsumfeld

b1: In unterschiedlichen 

Teams zur Bearbeitung 

kaufmännischer Aufträge 

zusammenarbeiten und 

kommunizieren

b2: Schnittstellen in 

betrieblichen Prozessen 

koordinieren

b3: In wirtschaftlichen 

Fachdiskussionen 

mitdiskutieren

b4: Kaufmännische 

Projektmanagement-

aufgaben ausführen und 

Teilprojekte bearbeiten

b5: Betriebliche 

Veränderungsprozesse 

mitgestalten

c Koordinieren von 

unternehmerischen 

Arbeitsprozessen

c1: Aufgaben und 

Ressourcen im 

kaufmännischen 

Arbeitsbereich planen, 

koordinieren und optimieren

c2: Kaufmännische 

Unterstützungsprozesse 

koordinieren und umsetzen

c3: Betriebliche Prozesse 

dokumentieren, koordinieren 

und umsetzen

c4: Marketing- und 

Kommunikationsaktivitäten 

umsetzen

c5: Finanzielle Vorgänge 

betreuen und kontrollieren

c6: Aufgaben im finanziellen 

Rechnungswesen 

bearbeiten (Option 

«Finanzen»)

d Gestalten von Kunden- oder 

Lieferantenbeziehungen

d1: Anliegen von Kunden 

oder Lieferanten 

entgegennehmen

d2: Informations- und 

Beratungsgespräche mit 

Kunden oder Lieferanten 

führen

d3: Verkaufs- und 

Verhandlungsgespräche mit 

Kunden oder Lieferanten 

führen

d4: Beziehungen mit Kunden 

oder Lieferanten pflegen

d5: Anspruchsvolle 

Beratungs-, Verkaufs- und 

Verhandlungssituationen mit 

Kunden oder Lieferanten in 

der Landessprache gestalten 

(Option «Kommunikation in 

der Landessprache»)

d6: Anspruchsvolle 

Beratungs-, Verkaufs- und 

Verhandlungssituationen mit 

Kunden oder Lieferanten in 

der Fremdsprache gestalten 

(Option «Kommunikation in 

der Fremdsprache»)

e Einsetzen von Technologien 

der digitalen Arbeitswelt

e1: Applikationen im 

kaufmännischen Bereich 

anwenden

e2: Informationen im 

wirtschaftlichen und 

kaufmännischen Bereich 

recherchieren und 

auswerten

e3: Markt- und 

betriebsbezogene Statistiken 

und Daten auswerten und 

aufbereiten

e4: Betriebsbezogene 

Inhalte multimedial 

aufbereiten

e5: Technologien im 

kaufmännischen Bereich 

einrichten und betreuen 

(Option «Technologie»)

e6: Grosse Datenmengen im 

Unternehmen 

auftragsbezogen auswerten 

(Option «Technologie»)
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Definition Handlungskompetenz

«Handlungskompetent ist, wer berufliche Aufgaben und 

Tätigkeiten eigeninitiativ, zielorientiert, fachgerecht und 

flexibel ausführt.»

Definition Staatssekretariat für Bildung, Forschung und Innovation (SBFI)
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Die wichtigsten Neuerungen im Überblick (1/2)

Lernortkooperation

• Branchenübergreifende Handlungskompetenzen

• Über alle Lernorte abgestimmte Ausbildungsplanung 

• Identische Umsetzungsinstrumente (Praxisauftrag)

• Berufskundliche schulische Lernmedien

• Digitale Lerndokumentation 

• Persönliches Portfolio 

Lernformen und Lernsettings

• Selbstorganisiertes, individualisiertes Lernen = Lernende in der Verantwortung

• Begleitung und Coaching

• Lernende gewinnen erste Erfahrungen in Projektführung

• 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»

Individualisierung & Flexibilisierung der Ausbildung

Interessen und Stärken der Lernenden und Bedürfnisse der Lehrbetriebe:

• Wahlpflichtbereiche

• Optionen

• Ausbildungsbegleitende Berufsmaturität

• Persönliches Portfolio

• Abgestimmtes Berufsfeld mit den Stufen EBA und EFZ 

Umsetzungsinstrumente für die Praxis

• Mindeststandards für alle 19 Ausbildungs- und Prüfungsbranchen

• Kompetenzentwicklung: Praxisaufträgen und Kompetenzraster

• Kompetenzbeurteilung: Qualifikationsgespräch und Bildungsbericht, Erfahrungsnote 

• (Beurteilungsinstrument Kompetenznachweis Betrieb)
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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
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• Vertiefen von berufsspezifischen Fertigkeiten

• Aufbau Methoden-, Sozial und Selbstkompetenz

• Förderung Reflexion Praxiserfahrung

• Aufbau von zentralen 

Fertigkeiten, 

Handlungswissen und 

Routine

• Theoretisches Wissen

• Aufbau von Handlungswissen 

und erste Fertigkeiten

• Gängige Arbeitsschritte 

erläutern und zerlegen
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Ausbildungsübersicht «Kauffrau/Kaufmann EFZ»16
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Das Konzept der betrieblichen Ausbildung und deren 
Instrumente
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Video  IGKG Kaufleute  Was finden Sie hier → Berufsbildner/in

Die Ausbildung aus Sicht der Lernenden Mia und dem Berufsbildenden Herr Bär
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Gesamtsystematik der betrieblichen Ausbildung19
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Qualifikationsgespräch
Grundlage für Erfahrungsnote und 

Zielvereinbarung fürs nächste Semester

Erfahrungsnote
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instrumente Persönliches 

Portfolio



© 2022 IGKG Schweiz

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 64 PA über alle drei Lehrjahre verteilt
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Kompetenzraster

• Pro Semester eine Selbst- und eine Fremdeinschätzung 

anhand von vorgegebenen Leitfragen und Kompetenzkriterien

• Basieren auf den Praxisaufträgen

• Ergebnisse fliessen in die Qualifikationsgespräche ein

21
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Qualifikationsgespräch

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

• Fokus auf Stärken und Optimierungspotenzial

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

• Zusammenfassung der Ergebnisse des halbjährigen 

Qualifikationsgesprächs

• Ist auf Verlangen den kantonalen Behörden vorzuweisen

• Kann direkt auf Konvink ausgefüllt werden

23
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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

24
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Wir steigen ein in …. KONVINK!
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KONVINK – die Lern- und Arbeitsumgebung26
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Entwicklungsphase
Schritt 1: Die betriebliche Ausbildung planen
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Video  IGKG Kaufleute  Für Berufsbildnerinnen  Arbeiten mit KONVINK28
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Schritt 1: Die betriebliche Ausbildung planen (1/3)

Ausgangslage

Im Rahmen der Grundbildung «Kaufleute EFZ» betreuen und beurteilen Sie als 

Berufsbildner/in Lernende. Sie bekommen dazu die Ausbildungsübersicht und 

den Ausbildungsplan als Instrument an die Hand, um die Phasen der 

Entwicklung und der Beurteilung Ihrer Lernenden im Betrieb zu planen. 

Nutzen

Optimale Begleitung der Lernenden, durch ganzheitliche Planung der 

Entwicklung und Beurteilung anhand der Ausbildungsübersicht und 

Ausbildungsplanung. 
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Schritt 1: Die betriebliche Ausbildung planen (2/3)

Vorgehen

1. Verschaffen Sie sich in der Ausbildungsübersicht einen Überblick über die 

Praxisaufträge des jeweiligen Lehrjahres. 

2. Sie können in der Übersicht auch sehen, welche Handlungskompetenzen in 

der Berufsfachschule behandelt werden. 

3. Überlegen Sie sich, bis wann und in welchem Bereich Ihres Betriebs die/der 

Lernende die Praxisaufträge bearbeiten soll, und halten Sie das im 

Ausbildungsplan (Excel) fest.

4. Planen Sie pro Semester mindestens eine Selbst- und Fremdeinschätzung 

sowie das Qualifikationsgespräch ein. 

5. Überlegen Sie sich, wer die/den Lernende/n bei der Umsetzung der 

Praxisaufträge begleitet, und organisieren Sie das mit den entsprechenden 

Personen. 

30
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Schritt 1: Die betriebliche Ausbildung planen (3/3)

Was gibt es zu beachten?

• Die betriebliche Realität ist oft anders, als der Ausbildungsplan es vorsieht. Nutzen Sie den Plan als Hilfsmittel und 

Richtwert, nicht als strikte Vorgabe. 

• Berücksichtigen Sie auch den individuellen Kompetenzstand Ihrer Lernenden bei der Planung der Ausbildung.

• Stellen Sie sicher, dass die/der Lernende alle Praxisaufträge umsetzen kann und dabei von einer erfahrenen Person 

begleitet wird. 

• Stellen Sie sicher, dass die/der Lernende pro Semester eine Selbsteinschätzung der eigenen Kompetenzentwicklung 

anhand des Kompetenzrasters vornimmt. Sie oder eine andere Begleitperson machen eine Fremdeinschätzung pro 

Semester.

• Nutzen Sie die Selbst- und Fremdeinschätzungen als Grundlage für die halbjährlichen Qualifikationsgespräche.
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Meine Rolle als berufsbildende Person
Selbstorganisiertes Lernen begleiten
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Meine Rolle als Berufsbildner/in 

Vier verschiedene Rollen in der Berufsbildung – 

mit unterschiedlichen Haltungen

Die Führungsrolle

• Ich leite meine Lernenden an und verfolge strukturiert mit ihm konkrete Ziele.

• Ich biete mein eigenes Wissen und meine Erfahrungen zur Lösung von Problemen 

an.

• Mein Ziel ist es effizient an ein Zwischenziel zu kommen und habe eine Vorstellung 

zum «wie».

Die Trainerrolle

• Ich vermittle meinen Lernenden Methoden und Konzepte, um ihr Ziel zu erreichen.

• Die Lernenden nutzen dieses neu gewonnene Wissen selbständig und setzen es um.

• Mein Ziel ist es Wissen weiterzugeben und überlasse die Verantwortung für die 

Umsetzung.
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Meine Rolle als Berufsbildner/in 

Vier verschiedene Rollen in der Berufsbildung – 

mit unterschiedlichen Haltungen

Rolle als Coach

• Ich nutze die Stärken meiner Lernenden und erweitere diese nach Ausbildungsstand.

• Ich biete den Lernenden einen Rahmen und begleite den Prozess und gebe 

Leitplanken.

• Den Inhalt zur fachlichen und persönlichen Entwicklung erarbeiten die Lernenden 

selber.

• Mein Ziel ist es, dass die Lernenden ihre Selbständigkeit und Selbstsicherheit 

entwickeln.

Rolle als Begleiter

• Ich unterstütze meine Lernenden nahe und gebe in anspruchsvollen Zeiten Raum.

• Ich bin empathisch und achtsam für meine Lernenden da und helfe, Dinge zu 

akzeptieren.

• Mein Ziel ist es, anspruchsvolle Situationen mitzutragen und für die Lernenden da zu 

sein.

34
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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

35



© 2022 IGKG Schweiz

Entwicklungsphase
Schritt 2: Die Kompetenzentwicklung mit PA steuern 
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Video  IGKG Kaufleute  Für Berufsbildnerinnen  Arbeiten mit KONVINK37
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Schritt 2: Die Kompetenzentwicklung mit PA steuern (1/3)

Ausgangslage

Das Ziel aller Berufsbildenden ist es, dass ihre Lernenden zu kompetenten, 

selbstständigen und selbstbewussten Berufspersonen werden. Um dieses Ziel 

zu erreichen, stehen den Berufsbildenden verschiedene Arbeitsinstrumente zur 

Verfügung. Wichtigstes Instrument für die Steuerung der Kompetenzentwick-

lung der Lernenden ist der Praxisauftrag.

Nutzen

• Praxisaufträge ermöglichen die Umsetzung und Übung zentraler beruflicher 

Handlungen. 

• Mit dem Praxisauftrag können die Lernenden das Gelernte direkt im 

Arbeitsalltag anwenden.

• Durch Ihre Rückmeldungen zum Praxisauftrag lernen sie einzuschätzen, 

was Standards für eine gute Arbeit sind und ob ihre Umsetzungen diesen 

Erwartungen entsprechen. 
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Schritt 2: Die Kompetenzentwicklung mit PA steuern (2/3)

Vorgehen

1. Entnehmen Sie der Ausbildungsübersicht bzw. Ihrem betrieblichen Ausbil-

dungsplan, wann Sie mit Ihrer/Ihrem Lernenden welchen Praxisauftrag 

durchführen.

2. Wählen Sie eine geeignete «Arbeitssituation», in der die/der Lernende den 

Praxisauftrag ausführen kann. Macht die/der Lernende eine Aufgabe zum 

ersten Mal, erklären Sie den Praxisauftrag gut. 

3. Schätzen Sie ab, ob Sie die/den Lernende/n bei der Umsetzung unterstützen 

müssen. Allenfalls starten Sie die Umsetzung mit einer kurzen Instruktion.

4. Bestimmen Sie gemeinsam mit der/dem Lernenden den Abgabezeitpunkt.

5. Begleiten Sie die Lernenden. Fordern Sie sie auf, Sie bei Bedarf um Hilfe zu 

fragen. Und die Umsetzung in ihrer Online-Lerndokumentation abzubilden.

6. Geben Sie auf die Umsetzung und die Dokumentation der/des Lernenden 

eine Rückmeldung. So wissen sie, was gut gelungen ist und was das 

nächste Mal besser gemacht werden kann.

7. Vergeben Sie den Praxisauftrag bei Bedarf erneut.
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Schritt 2: Die Kompetenzentwicklung mit PA steuern (3/3)

Was gibt es zu beachten?

• Beachten Sie die Leistungsfähigkeit Ihrer/Ihres Lernenden. Die Praxisaufträge sollten nicht unter-, aber auch nicht 

überfordern.

• Die/der Lernende trägt die Verantwortung für die Umsetzung des Praxisauftrags. Sie unterstützen sie/ihn bei Bedarf. 

• Nehmen Sie sich Zeit für die Beurteilung der Leistung und die Besprechung mit der/dem Lernenden. Hier findet 

Kompetenzentwicklung statt. 

• Sollte es beim ersten Mal nicht klappen, sorgen Sie für eine weitere Umsetzungsmöglichkeit.
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Entwicklungsphase
Schritt 3: Die Kompetenzen der Lernenden einschätzen
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Video  IGKG Kaufleute  Für Berufsbildnerinnen  Arbeiten mit KONVINK42
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Schritt 3: Die Kompetenzen der Lernenden einschätzen (1/3)

Ausgangslage

Am Ende eines Semesters, nachdem alle Praxisaufträge für das Semester bearbeitet wurden, nehmen Ihre 

Lernenden eine Einschätzung ihres Kompetenzstands vor. Als Berufsbildnerin und Berufsbildner nehmen Sie pro Semester 

ebenfalls eine Einschätzung der Kompetenzen Ihrer Lernenden vor. Diese Fremdeinschätzung findet ebenfalls halbjährlich 

statt. Sie und Ihre Lernenden nutzen dafür das vorgegebene Kompetenzraster.

Nutzen

• Festhalten von Stärken und Schwächen der Lernenden

• Optimales Reflexionsinstrument

• Unterstützt die zielgerichtete Kompetenzentwicklung

• Ausgangspunkt für die Planung weiterer Entwicklungsmassnahmen

• Basis für die halbjährlichen Qualifikationsgespräche
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Schritt 3: Die Kompetenzen der Lernenden einschätzen (2/3)

Vorgehen

1. Fordern Sie die/den Lernende/n auf, eine Selbsteinschätzung ihrer/seiner 

Kompetenzentwicklung zu machen. Besprechen Sie auch, wer die 

Fremdeinschätzung macht. 

2. Lesen Sie die Leitfragen und die einzelnen Kompetenzkriterien des 

Kompetenzrasters durch.

3. Halten Sie Ihre Einschätzung zu den Stärken und Schwächen Ihrer 

Lernenden fest.

4. Nehmen Sie bei jeder Leitfrage eine Gesamteinschätzung auf Basis Ihrer 

Notizen vor. Stellen Sie den Lernenden die Fremdeinschätzung zur 

Verfügung.

5. Bitten Sie die/den Lernende/n, die Selbst- und Fremdeinschätzung zu 

vergleichen. Die Überlegungen sind Teil des Qualifikationsgesprächs.
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Schritt 3: Die Kompetenzen der Lernenden einschätzen (3/3)

Was gilt es zu beachten?

• Ihre Lernenden profitieren am meisten von der Einschätzung, wenn sie erfahren, was ihnen bereits gut gelingt und wo 

sie noch Aufholbedarf haben.

• Die Selbst- und Fremdeinschätzung erstellen Lernende und Berufsbildende individuell – die Resultate werden dann im 

Qualifikationsgespräch verglichen.

• Seien Sie möglichst konkret. Binden Sie allenfalls weitere Personen bei der Fremdeinschätzung ein, welche die/den 

Lernende/n im Berufsalltag begleitet haben. 
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Das Steuerungsinstrument «Ausbildungscockpit»
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Video  IGKG Kaufleute  Für Berufsbildnerinnen  Das Ausbildungscockpit47
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Beurteilungsphase
Schritt 4: Qualifikationsgespräch zielgerichtet führen
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Video  IGKG Kaufleute  Für Berufsbildnerinnen  Arbeiten mit KONVINK50
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Schritt 4: Qualifikationsgespräch zielgerichtet führen (1/5)

Ausgangslage

Ausgehend von den ausgefüllten Kompetenzrastern (Selbsteinschätzung mit oder ohne Fremdeinschätzung) und den 

dokumentierten Umsetzungen der Praxisaufträge führen Sie pro Semester ein Qualifikationsgespräch mit den 

Lernenden durch. Darin thematisieren Sie die aktuellen Stärken und Schwächen der lernenden Person und definieren 

Entwicklungsmassnahmen für das kommende Semester. 

Nutzen

• Ermöglicht den Lernenden einen guten Einblick in die persönliche Kompetenzentwicklung

• Möglichkeit, den Lernenden Rückmeldung zu ihrem Kompetenzstand zu geben und weiteren Erwartungen zu 

kommunizieren

• Basis um Massnahmen für die berufliche Entwicklung im kommende Semester festzulegen

• Transparenz und Verbindlichkeit 
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Schritt 4: Qualifikationsgespräch vorbereiten (2/5)

Vorbereitung 1/2

1. Laden Sie Ihre Lernenden frühzeitig zum Gespräch ein. 

2. Bitten Sie diese, den Praxisauftrag «Aktiv an Qualifikationsgesprächen teilnehmen» vor dem Gespräch 

umzusetzen. 

3. Verschaffen Sie sich einen Überblick zum aktuellen Stand der bearbeiteten Praxisaufträge / Dokumentationen.

4. Beurteilen Sie den aktuellen Kompetenzstand anhand einer Fremdeinschätzung zum Kompetenzraster. 

5. Vergleichen Sie Ihre Fremdeinschätzung mit der Selbsteinschätzung Ihrer Lernenden. Bestimmen Sie bereits jene 

Einschätzungen, die Sie im Gespräch vertiefen möchten. 

6. Erstellen Sie den Bildungsbericht und setzen Ihre Einschätzung aus der Fremdeinschätzung unter «Beurteilung» im 

den entsprechenden Handlungskompetenzbereichen ein.

7.  Überprüfen Sie, ob unter «Einschätzung lernende Person» die Einschätzung Ihrer Lernenden angezeigt wird

(Kompetenzregler). 
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Schritt 4: Qualifikationsgespräch vorbereiten (2/5)

Vorbereitung 2/2

8.  Beurteilen Sie das allgemeine Arbeitsverhalten sowie die Arbeit mit der Lerndokumentation.

9.  Die Einschätzung zur Leistung in der Berufsfachschule (Noten/Absetzen/Engagement etc.) übernehmen Sie aus dem 

Semesterzeugnis und tragen diese im entsprechenden Feld ein.

10. Übernehmen Sie die Note des erarbeiteten ÜK-Kompetenznachweises und tragen Sie diese unter Leistung in den ÜK ein.

Falls im aktuellen Semester kein ÜK-KN erarbeitet wurde, setzen Sie «ohne Angaben» in das entsprechende Feld ein. 

11. Auf der Grundlage der Kompetenzeinschätzung (SE/FE) leiten Sie sinnvolle Ziele und darauf abgestimmte

Massnahmen zum weiteren Ausbildungsverlauf ab und halten diese unter «Ausblick» fest.

12. Lesen Sie die Dokumentation des Praxisauftrags «Aktiv an Qualifikationsgesprächen teilnehmen» Ihrer Lernenden 

vor dem Gespräch durch.

13. Legen Sie alle notwendigen Unterlagen (Bildungsbericht, Selbst- und Fremdeinschätzung, Formular Erfahrungsnote

Betrieb, Notizen etc.) bereit. 
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Schritt 4: Qualifikationsgespräch durchführen (3/5)

Durchführung

1. Schaffen Sie einen angenehmen Gesprächseinstieg und halten Sie zunächst eine allgemeine Rückschau auf das 

vergangene Semester.

2. Nun sind die Lernenden dran, ihre Sichtweise darzulegen! Besprechen Sie im Dialog, welche Kompetenzen Ihre 

Lernenden seit dem letzten Qualifikationsgespräch entwickelt haben und bei welchen Kompetenzen noch Lücken 

bestehen. 

3. Besprechen Sie die Auswertung der Selbst- und Fremdeinschätzung des Kompetenzrasters. Beide Seiten ergänzen 

ihre Einschätzungen mit konkreten Beispielen. 

4. Zeigen Sie Ihren Lernenden nachvollziehbar auf, welche Ziele und Massnahmen für das nächste Semester geplant 

sind und besprechen Sie das konkrete Vorgehen. 

5. Halten Sie alles im Bildungsbericht fest, unterschreiben Sie diesen am Ende des Gesprächs gemeinsam. 

6. Zeigen Sie die Schritte im Hinblick auf die betriebliche Erfahrungsnote auf. Beantworten Sie allfällige Fragen zu den 

Bewertungskriterien der Erfahrungsnote.
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Schritt 4: Qualifikationsgespräch zielgerichtet führen (5/5)
Was gilt es zu beachten?

• Das Qualifikationsgespräch sollte als Dialog stattfinden, der beide Perspektiven zulässt. 

• Halten Sie die Qualifikationsgespräche zu Beginn der Ausbildung eher kurz, damit die Lernenden aufnahmefähig 

bleiben. 

• Ergänzen Sie Ihre Einschätzung zu den Stärken und Schwächen Ihrer Lernenden anhand von konkreten Handlungen. 

• Zeigen Sie Ihren Lernenden auf, woher Sie Ziele und Massnahmen ableiten und besprechen Sie diese. 

Im weiteren Verlauf der Ausbildung sollen Ihre Lernenden zunehmend selbst Ziele und Massnahmen formulieren.

• Stellen Sie direkt im Gespräch den Bildungsbericht fertig. Zeigen Sie die konkreten Schritte zur Umsetzung der 

vereinbarten Massnahmen auf.

• Bitten Sie Ihre Lernenden am Ende des Gesprächs, die wichtigsten Aussagen, Zielsetzungen oder Massnahmen aus 

dem Gespräch in ihren eigenen Worten zusammenzufassen.

• Zeigen Sie Ihren Lernenden auf, welche Bewertungskriterien im Rahmen der betriebliche Erfahrungsnote (BKN) 

eingesetzt werden und klären Sie allfällige Fragen dazu. Nutzen Sie dafür das entsprechende Formular in der Box 

«Bewertungstool und Ausbildungscockpit» auf Konvink. 

• Vereinbaren Sie mit Ihren Lernenden einen Termin, um die betriebliche Erfahrungsnote zu kommunizieren. 
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Schritt 4: Qualifikationsgespräch zielgerichtet führen (4/5)

Nachbereitung

1. Stellen Sie sicher, dass der Bildungsbericht vollständig ausgefüllt und von 

allen Parteien unterschrieben ist. 

2. Lassen Sie den Bildungsbericht der/dem Lernenden, ihrer/seiner 

gesetzlichen Vertretung sowie allfälligen betriebsinternen Stellen 

zukommen. Laden Sie diesen im Ausbildungscockpit auf Konvink hoch.

3. Auf Verlangen ist der Bildungsbericht der kantonalen Lehraufsicht 

vorzulegen. 

4. Der Bildungsbericht muss bis 1 Jahr nach Lehrabschluss (bis Abschluss 

Rechtsmittelverfahren) aufbewahrt werden. 

5. Planen Sie die vereinbarten Massnahmen für das nächste Semester und 

stellen Sie die Umsetzung gemeinsam mit der/dem Lernenden sicher. 
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Beurteilungsphase
Schritt 5: Betriebliche Erfahrungsnote vergeben
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Video  IGKG Kaufleute  Für Berufsbildnerinnen  Arbeiten mit KONVINK58
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Schritt 5: Betriebliche Erfahrungsnote vergeben (1/3)

Ausgangslage

Ausgehend von den halbjährlichen Qualifikationsgesprächen mit Ihren Lernenden und den Bildungsberichten nehmen Sie 

eine Beurteilung Ihrer Lernenden vor. Diese fliesst als Erfahrungsnote ins Qualifikationsverfahren ein. Die Erfahrungsnote 

vergeben Sie nach jedem Semester als betrieblichen Kompetenznachweis (BKN). 

Damit die Bewertung fair erfolgt, steht Ihnen ein standardisiertes Beurteilungsraster zur Verfügung. 

Nutzen

• Regelmässige und systematische Bewertung der Kompetenzentwicklung im Betrieb

• Stärkung des Lernort Betrieb durch qualifikationsrelevante Erfahrungsnote 

Dazu beurteilen Sie die Leistung Ihrer Lernenden anhand der vorgegebenen 5 Beurteilungskriterien:

1. Erreichte Handlungskompetenzen

2. Stärken und Schwächen reflektieren

3. Learnings ableiten

4. Motivation und Eigeninitiative zeigen

5. Aktive interne und externe Zusammenarbeit 
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Schritt 5: Betriebliche Erfahrungsnote vergeben (2/3)60
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Schritt 5: Betriebliche Erfahrungsnote vergeben (2/3)

Vorgehen

1. Wählen Sie im Ausbildungscockpit auf Konvink die Aufgabe «Erfahrungsnote» aus.

2. Lesen Sie die Leitfragen zu den einzelnen Beurteilungskriterien durch.

3. Lesen Sie auch die Gütestufen zu den Punkten 0 bis 3 durch. Darin finden Sie detaillierte Angaben zum 

Beurteilungsschwerpunkt für jedes Kriterium. 

4. Nehmen Sie die Beurteilung Ihrer Lernenden vor und vergeben Sie die Punktzahl, welche der Leistung Ihrer 

Lernenden entspricht. 

5. Begründen Sie Abzüge von der vollen Punktzahl im entsprechenden Feld. Achten Sie dabei auf eine konkrete, 

umfassende und nachvollziehbare Formulierung.

61



© 2022 IGKG Schweiz

Schritt 5: Betriebliche Erfahrungsnote vergeben (2/3)

Vorgehen

6. Wenn Sie alle Beurteilungskriterien bewertet haben, wird die betriebliche Erfahrungsnote automatisch berechnet. 

7. Überprüfen Sie Ihre Eingabe und passen Sie diese an, falls nötig. 

8. Validieren Sie die Daten zur Erfahrungsnote und ergänzen Sie allfällige Begründungen.

9. Nutzen Sie die Funktion «Vorschau PDF» um die Bewertung in der Übersicht zu sehen. Über den Button «Bewertung 

abschliessen» wird die verbindliche Erfahrungsnote erfasst. 

10. Im Ausbildungscockpit werden die Note und der 

Bewertungsbericht (PDF) angezeigt.

11. Über den Button «Noten übermitteln» wird die 

Erfahrungsnote auf die DBLAP2 übermittelt. 
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Schritt 5: Betriebliche Erfahrungsnote vergeben (2/3)

Nachbearbeitung

1. Stellen Sie sicher, dass der Bewertungsbericht zur betrieblichen Erfahrungsnote besprochen und unterschrieben wird.

2. Lassen Sie den unterschriebenen Bewertungsbericht allen Parteien sowie internen Stellen (z.B. Personalabteilung) 

zukommen.

3. Laden Sie den unterschriebenen Bewertungsbericht im Ausbildungscockpit hoch. 

4. Die Bewertungsberichte zu allen vergebenen betrieblichen Erfahrungsnoten (BKN) müssen bis 1 Jahr nach 

erfolgreichem Lehrabschluss bzw. bis nach Abschluss des Rechtsmittelverfahrens aufbewahrt werden. 
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Schritt 5: Betriebliche Erfahrungsnote vergeben (3/3)

Was gilt es zu beachten?

• Beurteilen Sie die gesamthafte Kompetenzentwicklung und Leistung Ihrer Lernenden über das aktuelle Semester. 

• Nutzen Sie dafür die Leitfragen der verbindlichen Beurteilungskriterien sowie die Gütestufen zu den Punkten 0 bis 3. 

• Achten Sie darauf, dass Sie die Gründe für allfällige Punkteabzüge nachvollziehbar dokumentieren.

• Nutzen Sie den Austausch mit Kolleg/innen, welche ebenfalls in der Ausbildung Ihrer Lernenden beteiligt sind, um Ihre 

Beurteilung zu validieren.

• Teilen Sie Ihren Lernenden am vereinbarten Termin die betriebliche Erfahrungsnote mit und unterschreiben Sie den 

Bewertungsbericht gemeinsam. 

Hinweis: Bestehende Noten zum betrieblichen Kompetenznachweis (BKN) werden bei einem Betriebs- oder 

Branchenwechsel übernommen
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Schritt 5: Betriebliche Erfahrungsnote vergeben (3/3)

Was gilt es zu beachten?

• Beurteilen Sie die gesamthafte Kompetenzentwicklung Ihrer/Ihres Lernenden über die Periode zwischen der letzten und 

aktuellen Beurteilung.

• Beurteilen Sie auf Basis der vorgegebenen Kriterien. 

• Achten Sie darauf, dass Sie die Gründe für den Punkteabzug nachvollziehbar dokumentieren.

• Die Erfahrungsnoten für die Bildung in beruflicher Praxis werden bei einem Betriebs- oder Branchenwechsel 

übernommen.

• Nutzen Sie die vorgegebenen Instrumente.
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Das neue ÜK Programm
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Ausbildungsübersicht «Kauffrau/Kaufmann EFZ»67
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ÜK Programm Kaufleute EFZ (IGKG SG-AR-AI-FL)

1. Lehrjahr 2. Lehrjahr 3. Lehrjahr
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ÜK 1 (Okt-Nov)

• Ausbildung/ÜK

• Organisation/Rolle

• Mit Konvink arbeiten

• LE «Betriebliche 

Schnittstellen gekonnt 

managen»

• IPERKA-Methode

• Grundlagen der 

Auftragsbearbeitung

• Dienstleistungs-

orientiert handeln

ÜK 2 (Nov-Dez)

• Informationen 

vermitteln

• Betrieb kennenlernen

• Einführung Werkschau

• Einführung ÜK-KN 1

• Einführung angeleitete 

Selbstlernphase

ÜK 4.1 (Mai-Juni)

• Standortbestimmung 

Transferauftrag ÜK-KN 

1

• Informations- und 

Kommunikations-

konzept

• Reklamationen

• Produkte / 

Dienstleistungen

• Regelungen im Betrieb

• Einführung ÜK-KN 2 

ÜK 6.1 (Jan-Feb)

• Mein Projekt

• Idee 

• Skizze

• Ziel / Plan

• Nächste Schritte

• Lerngruppen

ÜK 7 (März-April)

• Mein Projekt

• Projektziel

• Projektplan

• LE (Vertiefung) 

    Digitale Infrastruktur

    Datenmanagement

    Digitaler Content

    Verständliche Texte

ÜK 8 (März-April)

• Mein Projekt

• Projektstand

• Projektplan

• Dokumentation

• LE (Abschluss) 

    Digitale Infrastruktur

    Datenmanagement

    Digitaler Content

    Verständliche Texte

ÜK 9 (September)

• Mein Projekt

• Reflexion/ 

Finalisierung

• Betrieb und Umwelt

• PESTEL-Analyse

• Standortbestimmung

• Input betriebliches QV 

• Einführung 

Projektpräsentation

ÜK 10 (März)

• Mein Projekt

• Präsentation

• Werkstatt überfachliche 

Kompetenzen

• Berufliche Entwicklung 

planen

• Abschluss

ÜK 3 (Dez - Mai)

• Umsetzung 

Arbeitsauftrag ÜK 3 

LE

• Kundenanliegen auf 

verschiedenen Kanälen 

bearbeiten

ÜK 5 (Juni - Dez)

• Umsetzung 

Arbeitsauftrag ÜK 5

LE (Einführung)

• Digitale Infrastruktur

• Datenmanagement

• Digitaler Content

• Verständliche Texte

Mein Projekt

• Projektidee und

-skizze entwerfen

ÜK-KN 1: E-Test Zertifikat (40%)
• Betriebliche Schnittstellen gekonnt managen

• Kundenanliegen auf verschiedenen Kanälen 

bearbeiten

ÜK-KN 1: Transferauftrag (60%)

Transferauftrag 

«Kundenanliegen bearbeiten»

ÜK-KN 2: E-Test Zertifikat (40%)

E-Test Zertifikat

• Digitale Infrastruktur nutzen

• Digitaler Content erstellen

• Datenmanagement sicherstellen

• Verständliche Texte schreiben

ÜK-KN 2: Transferauftrag (60%)

Transferauftrag «Mein Projekt»

 (eigenes Projekt im Betrieb umsetzen, dokumentieren und präsentieren)

1

2

2

1 2Einreichung nach ÜK 4 / Bewertung und Noteneingabe bis spätestens 15. August des 2. Lehrjahres Einreichung bis ÜK 10 / Bewertung und Noteingabe bis spätestens 15. Mai des 3. Lehrjahres

Vor- / Nach- 

bearbeitung

• Nachbearbeitung ÜK 1

• Vorbereitung ÜK 2

• Nachbearbeitung ÜK 2

• Auftrag ÜK 3

• Transferauftrag 1

• Nachbearbeitung ÜK 4

• Auftrag ÜK 5

• Transferauftrag 1

 

• Nachbearbeitung ÜK 6

• Vorbereitung ÜK 7

• Transferauftrag 2

• Nachbearbeitung ÜK 7

• Vorbereitung ÜK 8

• Transferauftrag 2

• Nachbearbeitung ÜK 8

• Vorbereitung ÜK 9

• Transferauftrag 2

• Nachbearbeitung ÜK 9

• Vorbereitung ÜK 10

• Transferauftrag 2

1

ÜK 4.2 (Mai-Juni)

• Standortbestimmung/ 

Umsetzung der 

Praxisaufträge und des 

Kompetenzrasters im 

Betrieb

• Kundenorientierung

• Reklamationen

• Produkte / 

Dienstleistungen 

Vertiefung 

ÜK 6.2 (Jan-Feb)

• Standortbestimmung/ 

Umsetzung der 

Praxisaufträge und 

des Kompetenzrasters 

im Betrieb

• Praxistipps zu den LE 

des üK 5

• Präsentationstechnik

• Kommunikation in 

Unternehmen

• Erster Input QV
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Angeleitete Selbstlernphasen

• Die ÜK-Tage 3 und 5 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. 
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ÜK Kompetenznachweise Kaufleute EFZ

ÜK-KN 1 (1. Lehrjahr) ÜK-KN 2 (2./3. Lehrjahr)

E-Test Zertifikat (40%)

• LE «Betriebliche Schnittstellen gekonnt managen»

• LE «Kundenanliegen auf verschiedenen Kanälen bearbeiten»

E-Test Zertifikat (40%)

• LE «Digitale Infrastruktur nutzen»

• LE «Digitaler Content erstellen»

• LE «Datenmanagement sicherstellen»

• LE «Verständliche Texte schreiben»

Transferauftrag (60%)

• Kundenanliegen bearbeiten

Transferauftrag (60%)

• Mein Projekt

70

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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Überbetrieblicher Kurs

Was bleibt gleich?

• KONVINK und «Bring your own device»

• Trainingswerk «Mein Betrieb»

• 2 ÜK-Kompetenznachweise (QV-Relevanz)

• Termine gemäss Vorgabe der Kurskommission sowie nationale Abgabetermine (15.08.20XX/15.05.20XX)

• Einbindung der Berufsbildenden bezüglich des Datenschutzes (Transferaufträge)

• Sanktionierung von Plagiaten

Was verändert sich?

• Total 12 üK-Tage: 10 Präsenztage und 2 Tage angeleitete Selbstlernphase (IGKG SG-AR-AI-FL)

• Kompetenznachweise mit neuen Aufträgen und veränderten Zeitvorgaben

• Einführung der Zertifikatstests (QV-Relevanz)

• KEINE Einführung in die betriebliche Ausbildungssystematik – diese erfolgt durch die Berufsbildenden ab Lehrstart
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Qualifikationsverfahren



© 2022 IGKG Schweiz

Qualifikationsverfahren (1/3)

Während der Lehrzeit:

Erfahrungsnoten

• Ø von 6 betriebliche Kompetenznachweisen → Erfahrungsnote Bildung berufliche Praxis

• Ø von 2 üK-Kompetenznachweisen → Erfahrungsnote überbetriebliche Kurse

• Ø von 6 Semesterzeugnisnoten → Erfahrungsnote Unterricht in den Berufskenntnissen und in der Allgemeinbildung
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Qualifikationsverfahren (2/3)

Gegen Ende der Lehrzeit:

Praktische Arbeit

• Branchenspezifische geleitete Fallarbeit als mündliche Prüfung von 50 Minuten

• Basis ist die Online-Lerndokumentation

• Wegfall der schriftlichen Prüfung

Schulische Abschlussprüfungen

Für jeden Handlungskompetenzbereich (HKB) A-E gibt es einen separaten Prüfungsteil:

• HKB A: 30 Min. mündlich in Form einer Präsentation und aktiven Anwendung

• HKB B: 75 Min. schriftlich in Form einer Fallarbeit mit Teilaufgaben

• HKB C: 75 Min. schriftlich in Form von Handlungssimulationen und einer Fremdsprache

• HKB D: 30 Min. mündlich in Form eines Rollenspiels und der Bearbeitung erfolgskritischer Situationen (inkl. 

Fremdsprache)

• HKB E: 75 Min. schriftlich in Form von einer Fallarbeit mit Teilaufgaben

Der schulische und betriebliche Teil muss mit mind. mit einer 4.0 abgeschlossen werden (Fallnote). 
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Gesamtsystematik QV Kauffrau/Kaufmann EFZ

1. Lehrjahr 2. Lehrjahr 3. Lehrjahr Gewichtung im Notenausweis
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BKN 3 BKN 4 BKN 5 BKN 6

üK-KN 1 üK-KN 2

SZN 1

SZN 1

SZN 1

SZN 1

SZN 1

GSZN 1

SZN 2

SZN 2

SZN 2

SZN 2

SZN 2

GSZN 2

SZN 3

SZN 3

SZN 3

SZN 3

SZN 3

GSZN 3

SZN 4

SZN 4

SZN 4

SZN 4

SZN 4

GSZN 4

SZN 5

SZN 5

SZN 5

GSZN 5

SZN 6

SZN 6

GSZN 6

SZN 1 SZN 2 SZN 3 SZN 4 SZN 5 SZN 2

SZN 1 SZN 1

HKB A

HKB B

HKB C

HKB D

HKB E

WPB

Option

Betriebliche 

Abschlussprüfung

Schulische 

Abschlussprüfung

Fallnote

Mittelwert

der 2 üK-KN

50 %

ERFA-Note

üK

E
R

F
A

-N
o

te
 B

F
S

ERFA-Note 

Betrieb

30 %

Ø der 5 

Prüfungspositionen
(Fallnote, ohne WPB und Option)

30 %

Ø der 6 BKN

Ø der 6 GSZN

25 %

25 %

60 %

40 %

Legende: BKN = Betrieblicher Kompetenznachweis

HKB = Handlungskompetenzbereich

PA = Praktische Arbeit

BK/AB = Berufskenntnisse/Allgemeinbildung

SZN = Semesterzeugnisnote

WPB = Wahlpflichtbereich

GZSN = gesamthafte Zeugnisnote

PA

BK / AB
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Vielen Dank für Ihre Aufmerksamkeit
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