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1 Ausgangslage

Im Einvernehmen mit den Vertragsparteien kann die zustandige kantonale Lehraufsicht eine berufliche
Grundbildung verkurzen, wenn die lernende Person bereits Uber einen ersten Ausbildungsabschluss oder
spezifisches Vorwissen verfugt.

Was gibt es zu beachten:

— Um eineverkurzte Grundbildung erfolgreich absolvieren zu kdnnen, sind eine hohe Leistungsbereitschaft
und Motivation der lernenden Person erforderlich.

— Eine verkurzte Grundbildung bedeutet fUr den Ausbildungsbetrieb einen erhdhten Aufwand in der Aus-
bildungsbegleitung und Unterstutzung der Lernenden.

2 Verkiirzte Grundbildung Kaufleute EFZ Branche Dienstleistung und
Administration DA

Far eine verkUrzte Grundbildung Kauffrau/Kaufmann EFZ DA gelten folgende Regelungen:

— In der verkurzten Ausbildung sind samtliche Handlungskompetenzen des Qualifikationsprofils
Kauffrau/Kaufmann EFZ' zu erarbeiten;

— Der schulische sowie betriebliche Teil der Abschlussprifungen entspricht jenem der regularen dreijahri-
gen Grundbildung;

— Die beiden betrieblichen Kompetenznachweise (BKN 1und 2) sowie die schulischen Erfahrungsnoten des
ersten Ausbildungsjahres entfallen;

— In der verkUrzten Ausbildung mussen alle 10 UK-Tage besucht werden. Die beiden UK-Kompetenznach-
weise sind bis spatestens nach UK 9 zu erarbeiten?

3 Kantonale Lehraufsicht

Die kantonale Lehraufsicht pruft, ob die Voraussetzungen fur eine verkUrzte EFZ-Ausbildung erfullt sind. Im
Rahmen der Verfligung legt sie zudem fest, welche Erfahrungsnoten aus dem ersten Ausbildungsjahr der
EFZ-Grundbildung dispensiert werden. Die kantonale Verfugung bildet die Grundlage fur alle weiteren
Schritte.

Was gibt es zu beachten:

— Der Ausbildungsbeginn bei eine verkurzte EFZ-Ausbildung erfolgt direkt im zweiten Ausbildungsjahr der
3-jahrigen EFZ-Grundbildung. Die Ausbildungsdauer betragt mindestens 2 Jahre.

— Im Hinblick auf den Einstieg in eine verkUlrzte EFZ-Ausbildung Branche DA ist eine frihzeitige Kontakt-
aufnahme mit der zustandigen kantonalen Kurskommission der IGKG Schweiz erforderlich, um den Be-
such der obligatorischen UK sicherzustellen.

Siehe Anhang 1: Qualifikationsprofil Kauffrau/Kaufmann EFZ

2 Siehe Anhang 2: UK-Programm Kaufleute EFZ Branche DA
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4 Ausbildung im Betrieb

Berufsbildende informieren sich fruhzeitig Uber die Anforderungen der betrieblichen Ausbildung Kaufleute
EFZ Branche DA. Auf der Webseite der IGKG Schweiz kann hierfur der Leitfaden zur Ausbildung Kauf-
frau/Kaufmann EFZ DA kostenlos heruntergeladen werden. Dieser dokumentiert Aufbau und Inhalt der
Ausbildung im Betrieb, in den Uberbetrieblichen Kursen (UK) sowie im betrieblichen Teil des Qualifikations-
verfahrens (QV). Der Leitfaden fuhrt in alle verbindlichen Grundlagen ein und dient als Orientierungshilfe.

Was gibt es zu beachten:

— Die kantonalen Kurskommissionen der IGKG Schweiz bieten spezifische Schulungsmodule fur die Aus-
bildung im Betrieb an. Informationen und Kursausschreibungen sind auf den jeweiligen Webseiten pu-
bliziert.

4.1 Lernmedien Kaufleute EFZ Branche DA

Sobald die kantonale Verfugung fur eine verkurzte EFZ-Ausbildung Branche DA vorliegt, kauft der Betrieb
die vorgegebenen Lernmedien im Webstore der IGKG Schweiz.

Was gibt es zu beachten:

— FuUr die verkUrzte EFZ-Grundbildung Branche DA wurden spezifische Lernmedien entwickelt:
Lernmedien Kaufleute EFZ DA mit Lerndokumentation BOG (Verkurzt)

4.2 Kompetenzabklarung und Ausbildungsplanung

Die VerkUrzung einer Grundbildung erfordert eine sorgfaltige Kompetenzabklarung sowie eine darauf ab-
gestimmte individuelle Planung der betrieblichen Ausbildung.

1. Zu Beginn der Ausbildung fuhrt die lernende Person eine Selbsteinschatzung anhand des Kompetenz-
rasters fur das 1. EFZ-Ausbildungsjahr durch.

2. Berufsbildner/in und die lernende Person besprechen gemeinsam die Ergebnisse der Selbsteinschat-
zung und legen fest, welche Handlungskompetenzen aus dem ersten Ausbildungsjahr noch mit den
entsprechenden Praxisauftragen erarbeitet werden mussen.

3. Die Praxisauftrage des 2. und 3. EFZ-Ausbildungsjahres® mussen vollumfanglich erarbeitet werden.

4. Das Ergebnis der individuellen Ausbildungsplanung wird im Ausbildungsplan4 festgehalten.

4.3 Betriebliche Erfahrungsnote (BKN)

Im Rahmen einer verklrzten EFZ-Ausbildung werden & Erfahrungsnoten zur betrieblichen Leistung der
lernenden Person vergeben. Diese Erfahrungsnoten fliessen als betriebliche Kompetenznachweise (BKN)
in das Qualifikationsverfahren ein.

3 Siehe Anhang 3: AusbildungsUbersicht Kaufleute EFZ DA

“Siehe Anhang 4: Ausbildungsplan Kaufleute EFZ DA
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Was gibt es zu beachten:

- Der/die Berufsbildner/in bewertet die betriebliche Leistung der lernenden Person (BKN) jeweils per Ende
Semester, respektive im letzten Ausbildungssemester per 15.05.

— Die Bewertung erfolgt auf Basis standardisierter Beurteilungskriterien, welche auf Konvink verfugbar
sind.

— Der/die Berufsbildner/in Ubermittelt die BKN-Note aus Konvink an die kantonale Datenaustauschplatt-
form DBLAP2.

5 Ausbildung in den liberbetrieblichen Kursen UK

Im Rahmen der verkirzten EFZ-Ausbildung besucht die lernende Person alle 10 UK-Tage fur Kaufleute
EFZ DA. Die UK finden regular an acht Tagen im Prasenzunterricht und an zwei Tagen in angeleiteten
Selbstlernphasen statt.

Was gibt es zu beachten:

— Um fruhzeitig die verbindlichen Termine fur die UK zu erfahren, kontaktiert der Betrieb die zustéandige
kantonale Kurskommission der ICKG Schweiz.

6 Betriebliche Abschlussprifungen

Lernende einer verkurzten EFZ-Grundbildung absolvieren sowohl im schulischen als auch im betrieblichen
Teil die regularen Abschlussprifungen®. Im betrieblichen Teil der Abschlussprifungen wird eine geleitete
Fallarbeit als «Praktische Arbeit» eingesetzt. Dabei muss die kandidierende Person zeigen, dass sie fahig ist,
die geforderten Tatigkeiten einer Kauffrau EFZ /eines Kaufmannes EFZ fachlich korrekt sowie bedarfs- und
situationsgerecht auszufthren.

Was gibt es zu beachten:

— Die Praktische Arbeit dauert 50 Minuten zuzUuglich 15 Minuten Vorbereitungszeit und wird von zwei Pru-
fungsexperten/Prufungsexpertinnen durchgefuhrt. Wahrend der Prifung sind keine Pausen vorgese-
hen.

— Die Praktische Arbeit ist in 5 Teilaufgaben unterteilt, die sich auf die Handlungskompetenzbereiche (HKB)
a bis e beziehen.

— Die Beurteilung erfolgt auf Grundlage von standardisierten Beurteilungskriterien.

5 Siehe Anhang 5: Gesamtsystematik des Qualifikationsverfahrens
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Anhang 1: Qualifikationsprofil Kauffrau/Kaufmann EFZ

Handlungskompetenz-
bereiche

Handlungskompetenzen

a Handelninagilen Arbeits-
und Organisationsformen

p Interagierenin einem ver-
netzten Arbeitsumfeld

c Koordinieren von unter-
nehmerischen Arbeitspro-
zessen

d Gestalten von Kunden-
oder Lieferantenbezie-
hungen

e Einsetzen von Technolo-
gien der digitalen Arbeits-
welt

al: Kaufmannische Kom-

petenzentwicklung Uber-
prufen und weiterentwi-

ckeln

bl: In unterschiedlichen
Teams zur Bearbeitung
kaufmannischer Auftrage
zusammenarbeiten und
kommunizieren

cl: Aufgaben und Ressour-
cen im kaufmannischen

Arbeitsbereich planen, ko-
ordinieren und optimieren

d1: Anliegen von Kunden
oder Lieferanten entge-
gennehmen

el: Applikationen im kauf-
mannischen Bereich an-
wenden

a2: Netzwerke im kauf-
mannischen Bereich auf-
bauen und nutzen

b2: Schnittstellen in be-
trieblichen Prozessen ko-
ordinieren

c2: Kaufmannische Unter-
stUtzungsprozesse koordi-
nieren und umsetzen

d2: Informations- und Be-
ratungsgesprache mit
Kunden oder Lieferanten
fuhren

e2: Informationen im wirt-
schaftlichen und kauf-
mannischen Bereich re-
cherchieren und auswer-
ten

a3: Kaufmannische Auf-
trage entgegennehmen
und bearbeiten

b3: In wirtschaftlichen
Fachdiskussionen mitdis-
kutieren

c3: Betriebliche Prozesse
dokumentieren, koordinie-
ren und umsetzen

d3: Verkaufs- und Ver-
handlungsgesprache mit
Kunden oder Lieferanten
fUhren

e3: Markt- und betriebsbe-
zogene Statistiken und
Daten auswerten und auf-
bereiten

a4: Als selbstverantwortli-
che Person in der Gesell-
schaft handeln

b4: Kaufmannische Pro-

jektmanagement-aufga-
ben ausflhren und Teil-

projekte bearbeiten

c4: Marketing- und Kom-
munikationsaktivitaten
umsetzen

d4: Beziehungen mit Kun-
den oder Lieferanten pfle-
gen

e4: Betriebsbezogene In-
halte multimedial aufbe-
reiten

a5: Politische Themen und

kulturelles Bewusstsein im

Handeln einbeziehen

b5: Betriebliche Verande-
rungsprozesse mitgestal-
ten

c5: Finanzielle Vorgange
betreuen und kontrollie-
ren

d5: Anspruchsvolle Bera-
tungs-, Verkaufs- und Ver-
handlungssituationen mit
Kunden oder Lieferanten
in der Landessprache ge-
stalten (Option «Kommu-
nikation in der Landes-
sprache»)

e5: Technologien im kauf-
mannischen Bereich ein-
richten und betreuen (Op-
tion «Technologie»)

c6: Aufgaben im finanziel-
len Rechnungswesen bear-
beiten (Option «Finanzen»)

d6: Anspruchsvolle Bera-
tungs-, Verkaufs- und Ver-
handlungssituationen mit
Kunden oder Lieferanten in
der Fremdsprache gestal-
ten (Option «<Kommunika-
tion in der Fremdsprache»)

e6: Grosse Datenmengen
im Unternehmen auftrags-
bezogen auswerten (Option
«Technologie»)
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8 Anhang 2: UK-Programm Kaufleute EFZ Branche DA
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1. Lehrjahr 2. Lehrjahr 3. Lehrjahr

0K 1 (Sep) UK 2 (Okt)
EinfGhrung OK
Gekonnt mit Konvink
arbeiten

Meine Rolle und
Aufgaben im Betrieb
Schnittsteflen-
Management
IPERKA-Methode
Grundlagen der
Auftragsbearbeitung
Dienstieistungs-
orientiert handein

EinfGhrung UK-KN
Informationen
vermittein

Merkmale meines
Betriebes
Datenschutz
EinfGhrung
angeleitete
Selbstlernphase UK3

VA UK
NA UKIMP

OK 4 (Apr - Jun)

- Standortbestimmung

TA1

EinfGhrung UK-KN 2
Kommunikation mit
verschiedenen
Anspruchsgruppen
Produkte- / Dienst-
leistungsersteliung
Regeln im Betrieb

VAUK 4

Werk zu TA1
finalisieren

OK-KN1 einreichen

0K3

« LE «Kundenanliegen
auf unterschiedlichen
Kandlen bearbeitens
inkl. E-Test
absolvieren

OK-KN ¥: E-Test Zertifikat (40%)

« Betriebliche Schnittstellen gekonnt managen

= Kundenanliegen auf unterschiedlichen
Kanélen bearbeiten

OK-KN ¥: Transferauftrag (60%)

Transferauftrag «Kundenanliegen bearbeitens

0K 6 (Jan)

Mein Projekt

= SMARTE-Ziele

= Arbeitsschritte
identifizieren und
priorisieren
Projektzeitplan
erstellen
Herausforderungen
erkennen

- Erfahrungsaustausch

= Individueile
Weiterarbeit am
Projekt / an der
Projektdokumenta-
tion

OK-KN 2: E-Test Zertifikat (40%)

- Digitale Infrastruktur nutzen
- Digitaler Content erstellen

OK-KN 2: Transferauftrag (60%)

0K 8 (Mai - Jun)

Mein Projekt

« Erfahrungsaustausch

= Individuelle
Weiterarbeit am
Projekt /an der
Projektdokumenta-
tion

UK 9 (Sep - Dez)

0K 10 (3an - Feb)

Reflexion / Finali-
sierung TA2
EinfGhrung
Projektprasentation
PESTEL-Analyse lung planen
Input Praktische Simulation Praktische
Arbeit Arbeit

Abschiuss

Projektprasentation
Oberfachliche
Kompetenzen
Berufliche Entwick-

VAUKS VA UK
WerkzuTA2

finalisieren

UK-KN 2 einreichen

= Datenmanagement zuverlassig sicherstellen
« Verstindliche Texte schreiben

Transferauftrag «Mein Projekt» (eigenes Projekt im Betrieb umsetzen, dokumentieren und prasentieren)

* Einreichung nach UK 4/ Bewertung und Noteneingabe bis spatestens 15, August des 2. Lehrjahres

* Einreichung nach UK 9/ Bewertung und Noteingabe bis spatestens 15. Mai des 3. Lehrjahres
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Betrieb

Wahlpflichtbereichsspezifische Berufskenntnisse

Optionenspezifische Berufskenntnisse

Praxisauftrage 1. Lehrjahr Praxisauftriage 2. Lehrjahr Praxisauftriage 3. Lehrjahr

HK al

HK ¢l
HK ¢l

HK ¢l

Aktiv an Qualifikations-
gesprachen teilnehmen und
SMARTe Ziele setzen
Arbeitstag planen
Ausgewogene Work-Life-
Balance gestalten

Termine und Aufgaben planen
und koordinieren

HK a3

HK bl
HK €1
HK ¢2

HK c2
HK dl

HK el

HK e2

Rackmeldungen
entgegennehmen
Teamspirit leben

Einen Anlass organisieren
Kaufmannische
Unterstatzungsdokumente
erstellen und nutzen
Terminkalender fuhren
Anliegen auf
unterschiedlichen Kanalen
entgegennehmen und
bearbeiten

Mit Applikationen und
technischen Problemen
umgehen

Informationen recherchieren
und auswerten

HK a3

HK b2

HK c3

HK d2

HK e4

HK e4

HK e4

Auftrag klaren und
dienstleistungsorientiert
durchfohren
Informationen entgegen-
nehmen, verarbeiten und
weiterleiten
Projektterminplan erstellen
und Oberwachen
Informations- und Beratungs-
gesprache fohren
Multimedia-Aufbereitungs-
auftrag ausfahren

Qualitat von multimedialen
Inhaiten aberprofen
Vorlage erstellen

HK b2
HK bS
HK c2
HK 3
HK 5

HK d2
HK d3

HK d4

HK d&

HK el

Betriebliche Schnittstellen
analysieren
Veranderungen positiv
mitgestalten

Ablage organisieren
Prozess dokumentieren
Rechnungen erstellen und
prafen

Reklarmationen bearbeiten
Verkaufsgesprach vorbereiten
und durchfuhren
Bezienhungen aufbauen und
pflegen

Feedback gezielt einholen und
nutzen

Daten bearbeiten und Daten-
sicherheit gewahrleisten

HKc3

HK c4

HK c4

HK c5

HK d3

HK e3

HK e3

Prozess optimieren
Marketing- und
Kommunikationsaktivitaten
umsetzen

Multimediale Entwicklungen
recherchieren

Budget und Abrechnung
erstellen
Verhandlungsgesprach
vorbereiten und durchfohren
Daten qualitativ auswerten
und aufbereiten

Daten quantitativ auswerten
und aufbereiten

HK al

HK a2

HK a2

HK b3

Talente, Starken und
Schwachen entdecken
Berufliches Profil auf Social
Media aktualisieren

Sich aber berufliche
Netzwerke informieren,
MNetzwerke nutzen und
pflegen

In Fachdiskussionen
mitdiskutieren

Gemass gewahiter Option werden ausschliesslich die beiden Praxisauftrage
in der HK c6; HK d5, HK dE; HK e5 oder HK e6 umgesetzt.

R s |

@ SE / FE: Kompetenzraster

R =z

D u |

Informationen verkirzte Grundbildung Kauffrau/Kaufmann EFZ Branche DA | Version 2025

R = |

B e |

R e |

Seite 8 von 10



s,l

10

Anhang 4: Ausbildungsplan Kaufleute EFZ Branche DA

Praxisauftrag
Handlungskompetenzberelch A - Handeln In agllen Arbelts- und Organisationsformen

al Aktiv an QualifNkationsgesprachen telinehmen und SMARTe Ziele setzen

2. Lehrjahr
Sem1 Sem 2 Sem3 Sem4 Sem>5s

3. Lehrjanr

semé

2u eriedigen bis  Abtellung/zustandige Person

al Talente, Starken und Schwachen entdecken 6
a2 Berufliches Profll auf Soclal Media ab sleren 6
a2 Sich Ober berufliche Netzwerke Informieren, Netzwerke nutzen und pfiegen 6
a3 Auftrag kiaren und dienstielstungsorientiert urchfohren 3
a3 ROCkmeldungen entgegennenmen 2 |
Hanglungskompetenzbereich B - Interagieren In einem vernetzten Arbeltsumfeid
bl Teamspirn leben 2 |
b2 Informationen entgegennehmen, verarbelten und welterleiten 4
b2 Betriebliche Schnittstelien analysieren 4
b3 In Fachdiskussionen mitdiskutieren 6
D5 Veranderungen positiv mitgestaiten 4
Hanglungskompetenzbereich C - Koordinieren von unternenmerischen Arbeitsprozessen
c1 Arbeitstag planen |
1 Ausgewogene Work-Life-Balance gestaiten
€1 Elnen Anlass organisieren 2
cl Termine und Aufgaben planen und koordinieren 1
€2 Ablage organisieren 4
nterstotzungsookumente erstellen und nutzen 2
C2 Terminkalenger fohren 2
3 Projektterminpian erstedlen und Gberwachen 3
c3 Prozess dokumentieren 4
C3 Prozess optimieren 3
c4 Marketing- und Kommunikationsakthy L 5
¢4 Multimediale Entwickiungen recherchieren 5
€5 Buaget und Abrechnung erstelien 3
€5 Rechnungen erstelien und prafen 4
CE Bei cer Erstellung des Janresabschiusses mitarbeiten [Option sFinanzens) 5 Optio
©6 In der Lonnbuchhaltung mitarbeften (Option «Finanzens) 5 | Optio
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1 Anhang 5: Gesamtsystematik des Qualifikationsverfahrens Kauffrau/Kaufmann EFZ

m 2. Lehrjahr 3. Lehrjahr Gewichtung im Notenausweis

@ der 5 Prifungspositionen
[Fallnote, chne WEE und Option)

Abschluss-
prifungen

ERFA-Note
Betrieb

EE B

@ der 6 G5ZN
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-]
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o
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w
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]
]
g
g
£
£
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Legende:

BKM = Betrieblicher Kompetenznachweis Bk/AB = Berufskenntnisse//lgermeinbildung G5ZN = gesamthafte Zeugnisnote
HKEB = Handlungskompetenzbereich SZM = Sernesterzeugnisnote

P& = Praktische Arbeit WPB = Wahlpflichtbereich
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