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1. Einleitung 
 

1.1 Zweck dieses Leitfadens 
 

Der vorliegende Leitfaden dient Lernenden, Berufsbildenden, ÜK-Leitenden sowie Prüfungsexpert/innen als 

Orientierungshilfe. Er bietet eine Übersicht zum Aufbau und Inhalt der Ausbildung im Betrieb, in den 

überbetrieblichen Kursen (ÜK) sowie zum betrieblichen Teil des Qualifikationsverfahrens (QV) und führt in 

alle verbindlichen Grundlagen der beruflichen Grundbildung Kauffrau/Kaufmann EFZ der Ausbildungs- und 

Prüfungsbranche Maschinen-, Elektro- und Metall-Industrie (MEM) ein. 

 

Dieser Leitfaden basiert auf der Bildungsverordnung und dem Bildungsplan Kauffrau/Kaufmann EFZ vom 

16. August 2021 für die Ausbildungs- und Prüfungsbranche Maschinen-, Elektro- und Metall-Industrie. 

Dieser Leitfaden gibt eine Orientierung für die betriebliche Ausbildung von Kaufleuten in der Branche 

Maschinen-, Elektro- und Metall-Industrie mit Lehrbeginn ab August 2023.  

 

Die digitale Arbeits- und Lernumgebung time2learn enthält alle relevanten Lerninhalte, Umsetzungsinstru-

mente, Anleitungen, Vorlagen und Hilfsmittel für die Ausbildung von Lernenden im Betrieb. 

 

Das Medienpaket für Lernende (Lizenz für time2learn, BusinessBasics, TopTen) kann im eShop von 

Swissmem Berufsbildung bezogen werden. 

 

https://eshop.swissmem-berufsbildung.ch/de/chf/A~00640400/1~106000~de/Kauffrau-Kaufmann-EFZ/Obligatorisches-Lernmedienpaket-inkl.-time2learn-Lizenz
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1.2 Personen und Aufgaben in der betrieblichen Bildung und in den üK 
 

Berufsbildner/in 

Die Berufsbildnerin oder der Berufsbildner trägt die Verantwortung für die Berufsausbildung für Kaufleute in 

einem Betrieb. In grösseren Betrieben unterstützt er/sie die Praxisbildner/innen in den verschiedenen 

Betriebsabteilungen in der Ausbildung von Lernenden. In kleineren Betrieben hat die Berufsbildnerin oder 

der Berufsbildner auch die Funktion der Praxisbildnerin oder des Praxisbildners.  

Hauptaufgaben: 

− Gesamtverantwortung über die betriebliche Ausbildung 

− Begleitung der Lernenden während der gesamten Grundbildung 

− Organisation der Arbeitseinsätze (Einsatzplanung je Semester) 

− Erstellung von betrieblichem Kompetenznachweis und Bildungsbericht 

− Notenübermittlung von time2learn an DBLAP2  

Berufspädagogische Anforderungen: Kurs für Berufsbildnerin/Berufsbildner 

 

 

Praxisbildner/in  

Die Praxisbildnerin oder der Praxisbildner betreut die Lernenden bei ihrem Einsatz in den einzelnen 

Abteilungen.  

Hauptaufgaben: 

− Ausbildung der Lernenden am Arbeitsplatz 

− Initiierung der Praxisaufträge 

− Begleitung bei der Umsetzung der Praxisaufträge durch die Lernenden 

− Beurteilung der Praxisaufträge und der erreichten Kompetenzen mithilfe der Fremdeinschätzung 

− Führen der Qualifikationsgespräche  

Berufspädagogische Anforderungen: Kurs für Praxisbildnerin/Praxisbildner  

 

 

üK-Leiter/in 

Der üK-Leiter oder die üK-Leiterin bildet die Lernenden in den überbetrieblichen Kursen aus. 

Hauptaufgaben: 

− Einführung der Lernenden in die Praxisaufträge 

− Unterstützung im Aufbau ihrer Branchenkenntnisse 

Berufspädagogische Anforderungen: 

− Methodisch-didaktische Grundqualifizierung 

− Diplom Berufsbildner/in in überbetrieblichen Kursen im Nebenberuf (nicht obligatorisch, aber 

erwünscht)  

 

  



Kauffrau/Kaufmann EFZ  
Branche Maschinen-, Elektro- und Metall-Industrie 

 

 
 

6 

2. Überblick der kaufmännischen Grundbildung 
 

2.1 Handlungskompetenzen als Bildungsziele 
 

Kaufleute arbeiten in MEM-Unternehmen unterschiedlicher Ausrichtung und Grössen. Der Kontakt mit 

internen und externen Kundinnen/Kunden sowie Lieferantinnen/Lieferanten prägen das Arbeitsgebiet ebenso 

wie die Interaktion mit weiteren Anspruchsgruppen sowie Tätigkeiten in verschiedenen Prozessen und 

Abläufen. Dabei sind Handlungskompetenzen von grosser Bedeutung. Im Fokus stehen dabei die folgenden 

fünf Handlungskompetenzbereiche: 

 

 

 
 

Handeln in agilen Arbeits- und Organisationsformen 

 
 

Interagieren in einem vernetzten Arbeitsumfeld 
 

 
 

Koordinieren von unternehmerischen Arbeitsprozessen 
 

 
 

Gestalten von Kunden- oder Lieferantenbeziehungen 
 

 

Einsetzen von Technologien der digitalen Arbeitswelt 
 

 

 

Weitere Informationen zu den Handlungskompetenzen sind im Kapitel 7.4 enthalten. 
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2.2 Ausbildung an drei Lernorten 
 

Die Ausbildung dauert in der Regel drei Jahre und findet an den drei Lernorten Betrieb, überbetriebliche 

Kurse und Berufsfachschule statt. 

Die betriebliche Ausbildung erfolgt unter Anleitung und Begleitung der Berufs- und Praxisbildenden. Die üK 

vermitteln zudem grundlegende sowie branchentypische Kompetenzen und unterstützen so den Lernerfolg. 

Das an der Berufsfachschule und in den üK Gelernte kann direkt am Arbeitsplatz in die Praxis umgesetzt 

und ausgewertet werden. 

 

 

 
 

 

Betrieb 

Im Betrieb stehen das Lernen und Arbeiten an betrieblichen Arbeitsplätzen im Zentrum. An konkreten 

praktischen Arbeiten werden die für die spätere Berufsausübung erforderlichen beruflichen Handlungs-

kompetenzen erworben. Während des Semesters werden die erlernten Handlungskompetenzen mittels 

passender Praxisaufträgen umgesetzt und dokumentiert. Die erarbeiteten Praxisaufträge werden mithilfe der 

Kompetenzraster beurteilt und reflektiert (Selbst- und Fremdeinschätzung). 

Am Ende des Semesters erstellt die vorgesetzte Person (Praxisbildner/in) die Semesterqualifikation 

(betrieblicher Kompetenznachweis und Bildungsbericht) und führt das Qualifikationsgespräch. 

 

Überbetriebliche Kurse 

In den überbetrieblichen Kursen eignen sich die Lernenden Kenntnisse über die MEM-Industrie und über die 

betriebswirtschaftlichen Prozesse in Industrieunternehmen an. Die überbetrieblichen Kurse unterstützen die 

betriebliche Bildung und ergänzen die schulische Bildung. Die Betriebe werden damit von betriebsinternen 

Schulungsmassnahmen entlastet.  

In den Semestern 1 bis 5 findet je ein überbetrieblicher Kurs statt. Die überbetrieblichen Kurse beinhalten 

zwei üK-Kompetenznachweise (siehe Kapitel 4). 

 

Berufsfachschule 

Der Unterricht an der Berufsfachschule findet an zwei Tagen pro Woche in den ersten beiden Ausbildungs-

jahren und an einem Tag im dritten Jahr statt. Wird die Berufsmaturität absolviert, sind es in allen drei Lehr-

jahren zwei Tage Unterricht. Neben gemeinsamen Lerninhalten stehen Möglichkeiten zur Individualisierung 

offen (siehe Kapitel 5). 
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3. Betriebliche Ausbildung 

 

Überblick 

 

Für jedes Semester eine Einsatzplanung 

In jedem Semester mind. 2 Praxisaufträge bearbeiten (inkl. Selbst- und Fremdeinschätzung) 

In jedem Semester eine Semesterqualifikation (betrieblicher Kompetenznachweis und Bildungsbericht) 

 

 

Das Ziel der Ausbildung ist es, dass die Lernenden zu kompetenten, selbstständigen und selbstbewussten 

Berufspersonen werden. Um dieses Ziel zu erreichen, stehen verschiedene Ausbildungselemente zur 

Verfügung, die im Folgenden beschrieben werden: 

 

3.1 Einsatzplanung (Ausbildungsprogramm) 

3.2 Praxisaufträge 

3.3 Semesterqualifikation: Bildungsbericht und betrieblicher Kompetenznachweis 

 

3.1 Einsatzplanung (Ausbildungsprogramm) 
 

Im Ausbildungsprogramm werden die Inhalte und der Ablauf der betrieblichen Ausbildung festgelegt. Dazu 

bestimmt die vorgesetzte Person, in welchem Semester der/die Lernende, welche Praxisaufträge bearbeitet. 

Pro Semester werden mindestens 2 Praxisaufträge bearbeitet.  
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3.2 Praxisaufträge im Betrieb 
 

Praxisaufträge unterstützen die Umsetzung von zentralen, relevanten Tätigkeiten und Handlungen im 

Betrieb und sind das wichtigste Instrument für die Steuerung der Kompetenzentwicklung der Lernenden. Die 

Praxisaufträge basieren auf den im Bildungsplan definierten Handlungskompetenzen und umfassen auch 

spezifische Branchenkenntnisse. 

Praxisaufträge sind Arbeitsaufträge an die Lernenden im aktuellen Berufsalltag. Damit führen die Lernenden, 

nach einer sorgfältigen Einführung durch die vorgesetzte Person (Praxisbildner/in), selbstständig bestimmte 

berufliche Aufgaben aus und eignen sich auf diese Weise die angestrebten Handlungskompetenzen an. Ihre 

Erfahrungen müssen sie anschliessend dokumentieren und reflektieren sowie Verbesserungsmassnahmen 

ableiten. So entwickeln sie ihre Handlungskompetenzen im Sinne von «learning by doing» selbstständig 

weiter. 

Die Lernenden dokumentieren die bearbeiteten Praxisaufträge direkt im Ausbildungsplaner time2learn. 

Sie tragen die Verantwortung für die Umsetzung und Dokumentation des Praxisauftrags. Bei Bedarf werden 

sie von der vorgesetzten Person unterstützt. 

Praxisaufträge setzen sich aus einer Ausgangslage, Aufgabenstellungen und Hinweisen zum Vorgehen 

zusammen. Von Swissmem Berufsbildung werden Praxisaufträge als Vorlagen zur Verfügung gestellt (siehe 

Beispiel im Anhang, Kapitel 7.7). 

 

 

 
 

 

 

Kompetenzraster (Selbst- und Fremdeinschätzung) 

 

Bestandteil der Praxisaufträge sind die Kompetenzraster mit den Leitfragen und Kompetenzkriterien (Selbst- 

und Fremdeinschätzung). 

Mit den Kompetenzrastern wird die Kompetenzentwicklung sichtbar gemacht. Die Kompetenzraster dienen 

der Standortbestimmung. Sie beinhalten Leitfragen und Kompetenzkriterien sowohl zur Selbsteinschätzung 

durch die Lernenden und wie auch zur Fremdeinschätzung durch die vorgesetzte Person (Praxisbildner/in). 

Die Selbst- und Fremdeinschätzungen sind wichtig für eine zielgerichtete Kompetenzentwicklung. Sie zeigen 

die Stärken und Schwächen der Lernenden auf und bilden den Ausgangspunkt für die Planung der weiteren 

Entwicklungsmassnahmen.  

Die Selbst- und Fremdeinschätzungen der Kompetenzen bilden die Basis für die Semesterqualifikation. 



Kauffrau/Kaufmann EFZ  
Branche Maschinen-, Elektro- und Metall-Industrie 

 

 
 

10 

Vorgehen bei Praxisaufträgen 

 

Vorbereitung 

 

Die vorgesetzte Person (Praxisbildner/in) wählt aufgrund der Einsatzplanung, den 

Praxisauftrag, welchen der/die Lernende bearbeiten wird. 

 Bei der Wahl ist darauf zu achten, dass der Geschäftsfall / die Arbeitssituation 

geeignet ist, damit die lernende Person dabei die Aufgaben in der Praxis durchführen 

kann und diese ihrer Leistungsfähigkeit entsprechen. 

  

Durchführung 

 

Die lernende Person macht sich mit dem zugewiesenen Praxisauftrag vertraut und 

notiert allfällige offene Fragen. 

 

Anschliessend setzt sich die vorgesetzte Person (Praxisbildner/in) mit dem/der 

Lernenden zusammen und erklärt ihr Ziel und Vorgehen bei der Bearbeitung des 

Praxisauftrags. Zur Einführung gehört auch die Instruktion in die auszuführenden 

Arbeiten sowie in die Bedeutung der Selbsteinschätzung, ebenso wie das Klären der 

Erwartungen sowie der Zeit, die für die Umsetzung und Dokumentation zur 

Verfügung steht. Gemeinsam wird der Abgabezeitpunkt des dokumentierten 

Praxisauftrags festgelegt. 

Während der Bearbeitung des Praxisauftrags wird der/die Lernende von der 

vorgesetzten Person (Praxisbildner/in) begleitet, auftauchende Fragen werden 

geklärt und bei Bedarf Hilfestellungen gegeben. 

Die Umsetzung des Praxisauftrags wird durch den/die Lernende/n in time2learn 

dokumentiert. Anschliessend erfasst der/die Lernende die Selbsteinschätzung (inkl. 

Reflexion der Umsetzung und Verbesserungsmöglichkeiten) und reicht den 

Praxisauftrag der vorgesetzten Person zur Begutachtung ein. 

Die vorgesetzte Person begutachtet die Dokumentation zum Praxisauftrag, erfasst 

die Fremdeinschätzung und hält die Stärken und das Verbesserungspotenzial der 

lernenden Person fest.  

 

Rückmeldung Die vorgesetzte Person vereinbart mit der lernenden Person den Termin für das 

Bewertungsgespräch. 

Im Bewertungsgespräch erhält die lernende Person ein differenziertes Feedback zur 

Bearbeitung und Dokumentation des Praxisauftrags mit Hinweisen zu dem, was gut 

gelungen ist und was das nächste Mal besser gemacht werden kann. 

Im Dialog werden die Eindrücke zur Selbst- und Fremdeinschätzung ausgetauscht. 

Diese Überlegungen werden auch im Qualifikationsgespräch am Ende des 

Semesters aufgenommen. 

Falls die Dokumentation des Praxisauftrags den Anforderungen der vorgesetzten 

Person nicht genügt, kann eine Nacharbeit der Dokumentation verlangt werden. 

 

 

Hinweise zu den Praxisaufträgen 

− Ein Praxisauftrag kann auch mehrmals bearbeitet werden, z.B. in einem anderen Semester oder 

Arbeitsbereich.  

− Allenfalls können weitere Personen, welche die lernende Person im Berufsalltag begleitet haben, bei 

der Fremdeinschätzung einbezogen werden. 
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Ablauf und Status eines Praxisauftrags 

 

Die folgende Darstellung zeigt den Ablauf eines Praxisauftrags. Zu Beginn des Semesters sind die dem 

Einsatzbereich zugewiesenen und in der Einsatzplanung vorgesehenen Praxisaufträge im Status «In 

Vorbereitung». 

Nachdem die vorgesetzte Person einen bestimmten Praxisauftrag ausgewählt und terminiert hat, wird der 

Status auf «In Arbeit» gesetzt. 

Nun bearbeitet die lernende Person den Praxisauftrag, erstellt die Dokumentation sowie die 

Selbsteinschätzung. Anschliessend reicht die lernende Person den Praxisauftrag zur Begutachtung durch 

die vorgesetzte Person ein. Der Status wechselt auf «Eingereicht». 

Die vorgesetzte Person begutachtet die Dokumentation des Praxisauftrags und die Selbsteinschätzung. Die 

vorgesetzte Person erfasst ihre Fremdeinschätzung. Anschliessend setzt die vorgesetzte Person den Status 

auf «Nacharbeit» oder «Abgeschlossen». 

 

 

 
 

 

Abb. Ablauf und Status eines Praxisauftrags 
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Lerndokumentation / persönliches Portfolio 

 

Die Lerndokumentation / das persönliche Portfolio besteht aus den dokumentierten Praxisaufträgen inkl. 

Kompetenzraster und kann ergänzend dazu noch weitere Dokumente umfassen (z.B. weitere Unterlagen, 

Zeugnisse, Zertifikate) 

 

 

 
 

 

Die Lernenden haben während der betrieblichen Ausbildung alle wesentlichen Arbeiten im Zusammenhang 

mit den zu erwerbenden Handlungskompetenzen in einer Lerndokumentation festzuhalten (BiVo Art. 16, 

Absatz 1).  

Die vorgesetzte Person ersieht aus der Lerndokumentation den Bildungsverlauf und das persönliche 

Engagement der/des Lernenden. Die Lerndokumentation wird in Form eines persönlichen Portfolios geführt 

(Sammlung von Dokumenten, die zum überwiegenden Teil aus den dokumentierten Praxisaufträgen 

bestehen). 

Die lernende Person 

− dokumentiert ihre Erfahrungen beim Aufbau der beruflichen Handlungskompetenzen mit den 

Praxisaufträgen. 

− beschreibt Projekte oder Aktivitäten, die handlungskompetenzübergreifend sind oder über die 

Handlungskompetenzen von Kaufleuten hinausgehen.  

− belegt ihre Kompetenzen in unterschiedlichen Bereichen anhand von formalen Nachweisen,  

z.B. Sprachzertifikate. 

− zeigt auf, was sie - abgesehen von ihrer Berufsrolle - sonst noch auszeichnet oder über welche 

zusätzlichen Kompetenzen sie verfügt. 
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3.3 Semesterqualifikation  
 

In jedem Semester werden die Ergebnisse der Kompetenzentwicklung in der Semesterqualifikation 

(betrieblicher Kompetenznachweis und Bildungsbericht) zusammengefasst. Grundlagen dafür sind die 

dokumentierten Praxisaufträge mit den ausgefüllten Kompetenzrastern (Selbsteinschätzung und 

Fremdeinschätzung) sowie weitere Leistungen der Lernenden. Darauf aufbauend werden die 

Entwicklungsziele und -massnahmen für das nächste Semester festgelegt. 

 

 

  
 

 

Betrieblicher Kompetenznachweis 

Die Beurteilung der Lernenden erfolgt nach den folgenden Kriterien: 

− Erreichte Handlungskompetenzen (vierfach gewichtet) 

− Stärken und Schwächen reflektieren (einfach gewichtet) 

− Erkenntnisse ableiten (einfach gewichtet) 

− Motivation und Eigeninitiative zeigen (einfach gewichtet) 

− Aktive interne und externe Zusammenarbeit (einfach gewichtet) 

 

Bewertung 

Den Berufsbildenden steht in time2learn ein standardisiertes Beurteilungsraster zur Verfügung. Aufgrund der 

vorgegebenen Beurteilungskriterien nehmen die Berufsbildenden eine Bewertung vor, wobei die Gründe für 

die Bewertung nachvollziehbar dokumentiert werden müssen. Nach Abschluss der Bewertung wird die 

Erfahrungsnote automatisch erstellt.  
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Qualifikationsgespräch / Bildungsbericht 

Im Qualifikationsgespräch mit der lernenden Person werden ihr aktueller Kompetenzstand, Stärken und 

Schwächen besprochen sowie die Ziele und Massnahmen für das nächste Semester definiert. Das 

Qualifikationsgespräch schafft für beide Seiten Transparenz und Verbindlichkeit und ist ein wichtiger 

Meilenstein im Rahmen der Ausbildung. 

Das Ergebnis aus dem Qualifikationsgespräch wird im Bildungsbericht festgehalten, der von den 

Berufsbildenden, der lernenden Person und den Eltern unterzeichnet wird. Auf Verlangen ist der 

Bildungsbericht der kantonalen Behörde vorzulegen. 

 

Notenübermittlung 

Nach der Durchführung des Qualifikationsgesprächs wird die Note des betrieblichen Kompetenznachweises 

durch die Berufsbildnerin oder den Berufsbildner mittels time2learn an die kantonale Datenaustauschplatt-

form DBLAP2 übermittelt. 

Insgesamt werden während der ganzen Ausbildung sechs betriebliche Erfahrungsnoten erarbeitet, die letzte 

Erfahrungsnote muss bis spätestens 15. Mai des sechsten Semesters erfolgen. Erarbeitete betriebliche 

Erfahrungsnoten werden bei einem Betriebs- oder Branchenwechsel übernommen. 
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Vorgehen  

Vorbereitung 

1. Die vorgesetzte Person vereinbart mit der lernenden Person den Termin für das Qualifikations-

gespräch. 

2. Die vorgesetzte Person verschafft sich einen Überblick über die dokumentierten Praxisaufträge und 

die Kompetenzraster. 

3. Die vorgesetzte Person erfasst den betrieblichen Kompetenznachweis und den Bildungsbericht. 

→ time2learn : Qualifikation > Semesterqualifikation 

4. Die vorgesetzte Person bereitet das Gespräch das Qualifikationsgespräch vor. 

 

Durchführung 

1. Die vorgesetzte Person gibt der lernenden Person einen Überblick zu Ziel und Ablauf des 

Qualifikationsgesprächs. 

2. Im Dialog halten beide Gesprächspartner Rückschau auf das abgeschlossene Semester. Dabei soll 

auf die Stärken der lernenden Person und das bereits Erreichte eingegangen aber auch die noch 

vorhandenen Schwächen und Verbesserungsmöglichkeiten besprochen werden. Die vorgesetzte 

Person nimmt dabei auch Stellung zu den Praxisaufträgen (Lerndokumentation). 

3. Die vorgesetzte Person geht anschliessend auf die Beurteilung ein, begründet die Bewertung der 

einzelnen Kriterien und teilt der lernenden Person die Note des betrieblichen Kompetenznachweises 

mit. 

4. Die vorgesetzte Person definiert gemeinsam mit der lernenden Person Ziele und allfällige Mass-

nahmen für das nächste Semester. Die getroffenen Vereinbarungen werden im Bildungsbericht 

festgehalten. 

5. Die vorgesetzte Person stellt sicher, dass der betriebliche Kompetenznachweises und der 

Bildungsbericht vollständig ausgefüllt und unterzeichnet sind (vorgesetzte Person, lernende Person 

sowie ihre gesetzliche Vertretung, sofern die lernende Person noch nicht volljährig ist).  

→ time2learn : Qualifikation > Semesterqualifikation 

 

Nachbearbeitung 

 Die Berufsbildnerin übermittelt bei Semesterende die Note des betriebliche Kompetenznachweises 

von time2learn an DBLAP2 (im 6. Semester bis 15. Mai). 

→ time2learn : Qualifikation > Notenübermittlung 

Die vorgesetzte Person wie auch die lernende Person setzen die vereinbarten Massnahmen im 

nächsten Semester um.  

 

Hinweise 

− Die Noten der betrieblichen Kompetenznachweise werden bei einem Betriebs- oder Branchenwechsel 

übernommen. 

− Auf Verlangen ist der Bildungsbericht der kantonalen Lehraufsicht vorzulegen. 
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Ablauf und Status der Semesterqualifikation 

 

Die folgende Darstellung zeigt den Ablauf einer Semesterqualifikation. Zu Beginn des Semesters erfasst die 

Berufsbildnerin/der Berufsbildner den Termin des Qualifikationsgesprächs und setzt den Status auf 

«Beobachten». 

 

Nun kann der/die Praxisausbildner/in im betrieblichen Kompetenznachweis und im Bildungsbericht die 

Bewertungen und Einträge erfassen. Die lernende Person kann die im Betrieb erhaltene Ausbildung im 

Bildungsbericht beurteilen. 

 

Etwa eine Woche vor dem Qualifikationsgespräch wird die Bewertung durch den/die Praxisausbildner/in auf 

sichtbar gesetzt (Status «Bewertung sichtbar»). 

 

Nach dem Qualifikationsgespräch wird der Status auf «Besprochen» gesetzt. 

 

Die lernende Person kann den Bildungsbericht ergänzend zur Unterschrift auf dem gedruckten Dokument 

in time2learn elektronisch visieren (Status «Visiert»). 

 

Der/die Berufsbildner/in übermittelt anschliessend die Note des betrieblichen Kompetenznaschweise von 

time2learn an die Datenbank DBLAP2. 

 

 

 
 

 

Abb. Ablauf und Status der Semesterqualifikation 
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Überblick der Aktivitäten: Berufsbildner/in 
 

Vor oder bei Semesterbeginn Ende Semester 

Einsatzbereiche • Einsatzbereichen die 
Praxisaufträge zuordnen 

 

Einsatzplanung • Einsatzplanung je Semester 
erstellen 

 

Semesterqualifikation 
Betrieb 

• Bildungsbericht auf Status 
«Beobachten» setzen 

Semesterqualifikation: 
• Betrieblicher Kompetenz-

nachweis und Bildungs-
bericht ergänzen, auf Status 
«Besprochen» setzen, als 
PDF speichern, drucken, 
unterzeichnen 

 

Überblick der Aktivitäten: Praxisbildner/in 
 

Während Semester Ende Semester 

Praxisaufträge und 
Fremdeinschätzung 

• Praxisaufträge starten 
• Praxisaufträge kontrollieren 
• Fremdeinschätzung der 

Handlungskompetenz erfassen 
• Praxisaufträge auf «erledigt» 

setzen oder evtl. zur Nacharbeit 
zurückweisen 

 

Semesterqualifikation 
Betrieb 

 
Semesterqualifikation: 
• Betrieblicher Kompetenz-

nachweis erfassen 
(Erfahrungsnote) 

• Bildungsbericht erfassen,  

 

Überblick der Aktivitäten: Lernende 
 

Während Semester Ende Semester 

Praxisaufträge und 
Selbsteinschätzung 

• Praxisaufträge bearbeiten und 
dokumentieren 

• Selbsteinschätzung erfassen 
• Praxisaufträge zur Bewertung 

einreichen 

 

Noten der 
Berufsfachschule 

• Schulnoten erfassen • Semesternote der Berufs-
fachschule erfassen 

Semesterqualifikation  
Betrieb 

• Im Bildungsbericht die 
betriebliche Ausbildung 
beurteilen 

• Betrieblicher Kompetenz-
nachweis und Bildungsbericht 
einsehen und unterschreiben  
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4. Überbetriebliche Kurse 
 

 

 

 
 

 

In den Semestern 1 - 5 wird je ein überbetrieblicher Kurs durchgeführt (total 16 üK-Tage). Im 6. Semester 

findet kein üK statt. 

Das Ziel der überbetrieblichen Kurse besteht darin, die Lernenden optimal auf die Betriebspraxis vorzu-

bereiten. Dabei werden umfassende Branchenkenntnisse erarbeitet und weitere Themen behandelt. Jeder 

üK beinhaltet bestimmte Schwerpunktthemen wie z.B. «Branche und Unternehmen» im ersten üK. 

Ein überbetrieblicher Kurs umfasst mehrere Phasen. Dazu gehören die Vorbereitungsaufträge sowie der 

Präsenzunterricht und Blended Learning. Die Bearbeitung der Vorbereitungsaufträge im Umfang von 

maximal 2 Stunden je üK gilt als Arbeitszeit. 

Einige Kurstage werden als Blended Learning im Fernunterricht und angeleitetem Selbststudium 

durchgeführt. 
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üK-Kompetenznachweise 

 

Integriert in die überbetrieblichen Kurse sind zwei üK-Kompetenznachweise (üK-KN) in Form von schrift-

lichen Prüfungen. Die Noten der beiden üK-KN fliessen als Erfahrungsnote üK in das Qualifikationsverfahren 

(QV) ein (siehe Kapitel 6.1) 

 

üK-Kompetenznachweis 1 

 

  üK Art der Prüfung Dauer Max. Punkte Inhalte 

Teil 1 üK 2 
(Tag 3) 

Online-Prüfung mit 
geschlossenen Fragen 

20 Min. 20 Punkte Lerninhalte üK 2 
Marketing und Verkauf 

Teil 2 üK 3 
(Tag 3) 

Online-Prüfung mit 
geschlossenen Fragen 

20 Min. 20 Punkte Lerninhalte üK 3 
Branche/Unternehmen 
Auftragsabwicklung 

Teil 3 üK 3 
(Tag 3) 

Mini-Cases  
(geführte Fallarbeit) 

60 Min. 60 Punkte Lerninhalte üK 3 
Branche/Unternehmen 
Auftragsabwicklung 

  

Total 100 Min. 100 Punkte 

 

 

 

üK-Kompetenznachweis 2 

 

  üK Art der Prüfung Dauer Max. Punkte Inhalte 

Teil 1 üK 4 
(Tag 2) 

Online-Prüfung mit 
geschlossenen Fragen 

20 Min. 20 Punkte Lerninhalte üK 4 
Import/Export 

Teil 2 üK 4 
(Tag 3) 

Online-Prüfung mit 
geschlossenen Fragen 

20 Min. 20 Punkte Lerninhalte üK 4 
Personaladministration 

Teil 3 üK 4 
(Tag 3) 

Mini-Cases  
(geführte Fallarbeit) 

60 Min. 60 Punkte Lerninhalte üK 4 
Import/Export 
Personaladministration 

  

Total 100 Min. 100 Punkte 

 

 

Durchführung und Bewertung 

Die üK-KN werden durch die üK-Leitenden durchgeführt und bewertet. 

Nach der Durchführung von allen drei Prüfungsteilen wird die erreichte Gesamtpunktzahl in die Note des üK-

KN umgewandelt.  

Die Noten der üK-KN sind in time2learn für die Lernenden, die Berufsbildenden und die üK-Organisationen 

sichtbar. 

 

Notenübermittlung 

Die Noten der üK-KN werden für alle Lernenden durch Swissmem Berufsbildung an die Datenbank DBLAP2 

übermittelt. 
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5. Berufsfachschule 
 

Unterricht an der Berufsfachschule 

Der Unterricht an der Berufsfachschule findet an zwei Tagen pro Woche in den ersten beiden Ausbildungs-

jahren und an einem Tag im dritten Jahr statt. Wird die Berufsmaturität absolviert, sind es in allen drei Lehr-

jahren zwei Tage Unterricht. Ergänzend zu den gemeinsamen Lerninhalten stehen folgende Möglichkeiten 

zur Individualisierung offen: 

 

 

 
 

 

Wahlpflichtbereiche 

Zur Vertiefung der Fremdsprachenkenntnisse in Französisch stehen zwei Wahlpflichtbereiche zur Auswahl. 

Zu Beginn der Ausbildung legen die Berufsbildenden mit den Lernenden den Wahlpflichtbereich in Absprache 

mit der Berufsfachschule fest. Der Wahlpflichtbereich wird im 1. und 2. Lehrjahr unterrichtet. 

− Wahlpflichtbereich A: Zweite Landessprache (Französisch) 

Die Lernenden entwickeln ihre Kompetenzen in einer zweiten Landessprache weiter, um sich im 

wirtschaftlichen wie gesellschaftlichen Umfeld schriftlich und mündlich gewandt ausdrücken zu 

können. Angestrebtes Sprachniveau: B1 

− Wahlpflichtbereich B: Individuelle Projektarbeit (Französisch):  

Die Lernenden bearbeiten ein individuelles, interdisziplinär angelegtes Projekt, idealerweise auch in 

einer Arbeitsgruppe über die Sprachgrenzen hinweg. Angestrebtes Sprachniveau: Niveau B1 in 

Verstehen und Sprechen und Niveau A2 in Schreiben 

 

Bei der Wahl des Wahlpflichtbereichs gilt es, grundsätzlich die Sprachenaffinität der Lernenden zu beachten: 

Besonders sprachenorientieren Lernenden wird der Wahlpflichtbereich A und den anderen der 

Wahlpflichtbereich B empfohlen. 

Die ausbildungsbegleitende Berufsmaturität (BM 1) kann nur mit dem Wahlpflichtbereich A absolviert 

werden. Lernenden, die nach dem Lehrabschluss eine Berufsmatura absolvieren möchten (BM 2), wird der 

Besuch des Wahlpflichtbereichs A empfohlen. 

 

Der Wahlpflichtbereich wird nicht im Lehrvertrag festgehalten. 

 

→ Zu Beginn der Ausbildung einigen sich die Lehrvertragsparteien auf einen Wahlpflichtbereich. 
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Optionen 

 

Im dritten Lehrjahr haben die Lernenden die Möglichkeit, ausgewählte Handlungskompetenzbereiche zu 

vertiefen. Die gewählte Option wird in der Berufsfachschule ausgebildet (120 Lektionen) und im Betrieb 

angewandt. 

 

Für die Wahl der Option prüfen die Berufsbildenden in einem ersten Schritt, wo die Lernenden individuelle 

Stärken oder Interessen aufweisen und welche Optionen im Betrieb umsetzbar sind. Aus den möglichen 

Optionen wird im zweiten Lehrjahr eine Option ausgewählt. Die Wahl wird gemeinsam von der lernenden 

Person und dem/der Berufsbildner/in getroffen. Die Option wird weder im Lehrvertrag festgehalten noch im 

Fähigkeitszeugnis ausgewiesen. 

 

Es stehen folgende vier Optionen zur Auswahl:  

− Finanzen: buchhalterische Aufgaben ausführen sowie bei der Lohnbuchhaltung und der Erstellung 

des Jahresabschlusses mitarbeiten.  

− Landessprache: anspruchsvolle Beratungsgespräche in Deutsch führen.  

− Fremdsprache: anspruchsvolle Beratungsgespräche in Englisch oder Französisch führen. 

− Technologie: Datenbanken einrichten und betreuen sowie Mitarbeitende bei der Einführung von 

Datenbanken und Software unterstützen und entsprechende Probleme lösen. 

 

→ Im Laufe des 2. Ausbildungsjahres einigen sich die Berufsbildenden und die Lernenden auf eine Option. 

 

Details zu den Optionen siehe Kapitel 7.9 

 

 

Berufsmaturität 

 

Bei einer abgeschlossenen Volksschule mit sehr guten Leistungen auf der Sekundarstufe I und hoher 

schulischer Leistungsbereitschaft, können Lernende die kaufmännische Berufsmaturität BM (BM Wirtschaft 

und Dienstleistungen, Typ Wirtschaft) erlangen. Damit steht ihnen ein Studium an einer Fachhochschule 

offen. Die BM kann während der Ausbildung (BM 1) oder nach der Ausbildung (BM 2) absolviert werden. 

 

Für Lernende, welche den Unterricht in der Berufsmaturität absolvieren, gilt der Rahmenlehrplan der 

Berufsmaturität. Die Berufsmaturität kann mit den Optionen Finanzen, Landessprache oder Fremdsprache 

kombiniert werden. 

 

Zulassungsbedingungen 

Um eine BM 1 absolvieren zu können, müssen die vom Wohnkanton geregelten Zulassungsbedingungen 

erfüllt sein, und es muss ein Aufnahmeverfahren – meist eine Prüfung – durchlaufen werden. Die BM 1 

dauert drei Jahre und beinhaltet durchgehend zwei Schultagen pro Woche. 

Wer die BM nicht während der Lehre macht, kann sie nach der Ausbildung nachholen. Die BM 2 kann als 

Vollzeitausbildung in zwei Semestern oder im Teilzeitmodell in drei bzw. vier Semestern absolviert werden. 

Über das Angebot entscheiden die Kantone. Voraussetzung für eine BM 2 ist in jedem Fall eine erfolgreich 

abgeschlossene EFZ-Grundbildung und je nach Wohnkanton ebenfalls ein bestandenes Aufnahmeverfahren. 
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6. Qualifikationsverfahren 
 

6.1 Erfahrungsnote 
 

 

 
 

 

Ermittlung der Erfahrungsnote 

An allen drei Lernorten erhalten die Lernenden Erfahrungsnoten. Die Erfahrungsnote ist das Mittel (der 

Durchschnitt) aus den gewichteten Erfahrungsnoten der Berufsfachschule, der überbetrieblichen Kurse und 

des Betriebes. 

 

Lernort Bestimmung der Erfahrungsnote Gewichtung 

Betrieb Die betriebliche Erfahrungsnote ist das Mittel der  

6 betrieblichen Kompetenznachweise  

25 % 

Überbetriebliche Kurse Die Erfahrungsnote der überbetrieblichen Kurse ist das Mittel 

der zwei üK-Kompetenznachweise. 

25 % 

Berufsfachschule Die Erfahrungsnote der Berufsfachschule ist das Mittel der  

6 Semesternoten. 

50 % 
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6.2 Betriebliches Qualifikationsverfahren 
 

Das betriebliche Qualifikationsverfahren beinhaltet die Bearbeitung eines Praxisfalls und setzt sich aus der 

Erarbeitung eines Lösungsvorschlags, einem Beratungsgespräch und einem Fachgespräch zusammen 

(totale Dauer 50 Minuten). 

 

 

Begrüssung und 

Einrichten 

Begrüssung, Personenidentifikation, 

Gesundheitsfrage, technisches Einrichten 

   

Vorbereitung Vorbereitung zur Bearbeitung des Praxisfalls  (10 Min.)  

Prüfungsteil 1 Bearbeitung von Teilaufträgen und Erarbeitung 

des Lösungsvorschlags 

schriftlich 20 Min. 24 Punkte 

Prüfungsteil 2 Rollenspiel inkl. Erläuterung des 

Lösungsvorschlages 

mündlich 15 Min. 18 Punkte 

Prüfungsteil 3 Fachgespräch inkl. Umgang mit 

unvorhergesehener Situation  

(Critical Incident) 

mündlich 15 Min. 18 Punkte 

   50 Min. 60 Punkte 

 

Detaillierte Informationen sind in der Wegleitung zum Qualifikationsverfahren enthalten. 
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6.3 Notenberechnung 
 

Die Noten der Qualifikationsbereiche werden folgendermassen gewichtet: 

 

 

 
 

 

 

Bestehensregeln 

Das Qualifikationsverfahren mit Abschlussprüfung ist bestanden, wenn:  

− der Qualifikationsbereich «praktische Arbeit» mindestens mit der Note 4 bewertet wird; 

− der Qualifikationsbereich «Berufskenntnisse und Allgemeinbildung» mindestens mit der Note 4 

bewertet wird; und 

− die Gesamtnote mindestens 4 beträgt. 
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7. Anhang 
 

7.1 Begriffe und Erläuterungen 
 

Begriff 

 

Erläuterung 

Praxisaufträge  In der Einsatzplanung wird für jedes Semester festgelegt, welche 

Praxisaufträge bearbeitet werden. 

In jedem Semester bearbeitet und dokumentiert die lernende Person 

mindestens zwei Praxisaufträge.  

→ In jedem Semester mindestens 2 Praxisaufträge 

 

Kompetenzraster 

 

Jeder Praxisauftrag wird anhand eines Kompetenzrasters bewertet. 

Das Kompetenzraster umfasst anhand von Leitfragen eine Selbst-

einschätzung durch die lernende Person und eine Fremdeinschätzung 

durch die vorgesetzte Person. 

 

Lerndokumentation 

(persönliches Portfolio) 

Sammlung der wesentlichen Arbeiten während der Ausbildung  

(z.B. dokumentierte Praxisaufträge, spezielle Arbeiten und Projekte, 

erworbene Zeugnisse und Zertifikate) 

 

Bildungsbericht 

und betrieblicher 

Kompetenznachweis 

 

Am Ende jedes Semesters führt die vorgesetzte Person mit der lernen-

den Person ein Qualifikationsgespräch. Dabei werden die Leistungen 

des abgeschlossenen Semesters besprochen und im Bildungsbericht 

zusammengefasst. Zudem wird die Note des betrieblichen Kompetenz-

nachweises festgehalten. Dabei werden auch die bearbeiteten 

Praxisaufträge berücksichtigt. 

→ In jedem Semester ein Bildungsbericht mit dem betrieblichen 

Kompetenznachweis 

 

üK-Kompetenznachweise Die überbetrieblichen Kurse beinhalten zwei üK-Kompetenznachweise. 

Die üK-Kompetenznachweise bestehen z.B. aus schriftlichen 

Prüfungen und weiteren Arbeiten. Die üK-Kompetenznachweise 

setzen sich aus mehren Teilprüfungen zusammen. 

→ 2 üK-Kompetenznachweise während der ganzen Ausbildung 

 

Semesterzeugnisse der 

Berufsfachschule 

 

In jedem Semester erstellt die Berufsfachschule ein Semesterzeugnis. 

→ In jedem Semester ein Semesterzeugnis 
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7.2 Abkürzungen 
 

BBG Berufsbildungsgesetz  

BFS Berufsfachschule 

BiPla Bildungsplan 

BiVo Bildungsverordnung 

BM Berufsmaturität 

EFZ Eidgenössisches Fähigkeitszeugnis 

HK Handlungskompetenz 

KN Kompetenznachweis 

LZ Leistungsziel 

MEM Maschinen-, Elektro- und Metall-Industrie 

MSS Methoden-, Sozial- und Selbstkompetenzen 

OdA Organisation der Arbeitswelt (Berufsverbände, Branchenorganisationen usw.) 

MEM-Branche: Swissmem Berufsbildung 

QV Qualifikationsverfahren 

SBFI Staatssekretariat für Bildung, Forschung und Innovation 

üK Überbetriebliche Kurse 
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7.3 Aktivitäten im Betrieb 
 

Termin Aktivität Zuständig Hinweise / Links 

Vor Lehrbeginn  Lehrvertrag abschliessen und an kantonales Berufsbildungsamt senden Berufsbildner/in  

 Medienpaket bei Swissmem Berufsbildung bestellen Berufsbildner/in eShop 

 Lernende in time2learn erfassen (bis 30. Juni) Berufsbildner/in time2learn.ch 

Stammdaten > Lernende 

Bei Lehrbeginn Berufsfachschule: Wahlpflichtbereich wählen Berufsbildner/in Berufsfachschule 

 Betrieb: Einsatzplanung für jedes Semester erstellen 

Praxisaufträge für jedes Semester auswählen 

Berufsbildner/in time2learn.ch 

Ausbildung > Einsatzplanung 

Während Semester Praxisaufträge: Termine festlegen, offene Punkte mit Lernenden klären, 

Lernende begleiten, Dokumentation begutachten, Fremdeinschätzungen 

erfassen,  

Status setzen: Erledigt oder Nacharbeit 

mind. 2 Praxisaufträge je Semester 

Praxisbildner/in time2learn.ch 

Lerndokumentation > Praxisaufträge 

Ende Semester Semesterqualifikation: betrieblicher Kompetenznachweis und Bildungsbericht  Berufsbildner/in 

Praxisbildner/in 

time2learn.ch 

Qualifikation > Semesterqualifikation 

Ende Semester 

(im 6. Semester  

bis 15. Mai) 

Noten des betrieblichen Kompetenznachweises übermitteln Berufsbildner/in time2learn.ch 

Qualifikation > Notenübermittlung 

Im 3. / 4. Semester Option für das 3. Lehrjahr wählen Berufsbildner/in Berufsfachschule 

 

Ansprechpartner: 

Nino Giuralarocca 

Berufsentwickler Kaufleute  

 

Swissmem Berufsbildung 

Brühlbergstrasse 4 

8400 Winterthur  

 

T: +41 52 260 55 34 

M: +41 79 691 13 12 

n.giuralarocca@swissmem.ch 

 

Informationen und Hilfsmittel: 

Reform Kaufleute 2023 

 
  

https://eshop.swissmem-berufsbildung.ch/de/chf/A~00640400/Obligatorisches-Lernmedienpaket
https://www.swissmem-berufsbildung.ch/de/unsere-berufe/kauffrau-/-kaufmann-efz/ausbildungsdokumente-und-regelwerke-ab-2023.html
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Überblick der Aktivitäten der Lernenden im Betrieb 
 

Termin Aktivität Zuständig Hinweise / Links 

Während Semester Praxisaufträge: offene Punkte klären, durchführen, dokumentieren, 

Selbsteinschätzungen erfassen, an Praxisbildner/in einreichen 

mind. 2 Praxisaufträge je Semester 

Lernende time2learn.ch 

Lerndokumentation > Praxisaufträge 

 Noten der Berufsfachschule erfassen Lernende time2learn.ch 

Qualifikation > Noten Berufsfachschule 

Ende Semester Semesterqualifikation: Die im Betrieb erhaltene Ausbildung im Bildungsbericht  

beurteilen 

Lernende time2learn.ch 

Qualifikation > Semesterqualifikation 

 Semesterqualifikation elektronisch visieren 

Falls noch nicht 18 Jahre alt: zusätzlich durch lernende Person und gesetzliche  

Vertretung (Eltern) handschriftlich unterzeichnen  

Lernende time2learn.ch 

Qualifikation > Semesterqualifikation 

 

Ansprechperson: 

Vorgesetzte Person im Betrieb 
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Zu Beginn der Ausbildung (Berufsbildner/in):  

6 Arbeitsbereiche festlegen und je mind. 2 Praxisaufträge zuordnen (time2learn: Ausbildung > Arbeitsbereiche) 

 

 Semester 1 Semester 2 Semester 3 Semester 4 Semester 5 Semester 6 

Zu Beginn  

des Semesters: 

Einsatzplanung für das 

Semester  

Einsatzplanung für das 

Semester 

Einsatzplanung für das 

Semester 

Einsatzplanung für das 

Semester 

Einsatzplanung für das 

Semester 

Einsatzplanung für das 

Semester 

Während des  

Semesters: 

mind. 2 Praxisaufträge 

bearbeiten 

mind. 2 Praxisaufträge 

bearbeiten 

mind. 2 Praxisaufträge 

bearbeiten 

mind. 2 Praxisaufträge 

bearbeiten 

mind. 2 Praxisaufträge 

bearbeiten 

mind. 2 Praxisaufträge 

bearbeiten 

Je Semester: Semesterqualifikation: 

- Kompetenznachweis 

- Bildungsbericht 

Notenübermittlung 

Semesterqualifikation: 

- Kompetenznachweis 

- Bildungsbericht 

Notenübermittlung 

Semesterqualifikation: 

- Kompetenznachweis 

- Bildungsbericht 

Notenübermittlung 

Semesterqualifikation: 

- Kompetenznachweis 

- Bildungsbericht 

Notenübermittlung 

 

Semesterqualifikation: 

- Kompetenznachweis 

- Bildungsbericht 

Notenübermittlung 

Semesterqualifikation: 

- Kompetenznachweis 

- Bildungsbericht 

Notenübermittlung 

(bis 15. Mai) 

Bemerkungen 

 

Wahlpflichtbereich der 

Berufsfachschule 

auswählen 

 Option für das  

3. Lehrjahr wählen 

   

 

Notenübermittlung 

Die Noten der betrieblichen Kompetenznachweise sollen jeweils nach Semesterende mittels time2learn an die Datenbank DBLAP2 übermittelt werden. 

Späteste Einreichungstermine: 15. August (im 6. Semester: 15 Mai) 
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7.4 Überblick der Handlungskompetenzen 
 

Handlungskompetenzbereiche Handlungskompetenzen →  

a 
Handeln in agilen Arbeits- und 
Organisationsformen 

a1: Kaufmännische 
Kompetenzentwick-
lung überprüfen und 
weiterentwickeln 

a2: Netzwerke im 
kaufmännischen 
Bereich aufbauen 
und nutzen 

a3: Kaufmännische 
Aufträge entgegen-
nehmen und bearbei-
ten 

a4: Als selbstverant-
wortliche Person in der 
Gesellschaft handeln 
(nur Berufsfachschule) 

a5: Politische Themen 
und kulturelles Bewusst-
sein im Handeln 
einbeziehen 
(nur Berufsfachschule) 

 

b 
Interagieren in einem vernetzten 
Arbeitsumfeld 

b1: In unterschiedli-
chen Teams zur 
Bearbeitung kauf-
männischer Aufträge 
zusammenarbeiten 
und kommunizieren 

b2: Schnittstellen in 
betrieblichen Prozes-
sen koordinieren 

b3: In wirtschaftlichen 
Fachdiskussionen 
mitdiskutieren 

b4: Kaufmännische 
Projektmanagementauf-
gaben ausführen und 
Teilprojekte bearbeiten 

b5: Betriebliche Verän-
derungsprozesse mit-
gestalten 

 

c 

Koordinieren von 
unternehmerischen 
Arbeitsprozessen 

c1: Aufgaben und 
Ressourcen im kauf-
männischen Arbeits-
bereich planen, 
koordinieren und 
optimieren 

c2: Kaufmännische 
Unterstützungspro-
zesse koordinieren 
und umsetzen 

c3: Betriebliche 
Prozesse dokumen-
tieren, koordinieren 
und umsetzen 

c4: Marketing- und 
Kommunikationsaktivitä-
ten umsetzen 

c5: Finanzielle Vorgänge 
betreuen und kontrol-
lieren 

c6: Aufgaben im finan-
ziellen Rechnungswesen 
bearbeiten (Option 
«Finanzen») 

d 
Gestalten von Kunden- oder 
Lieferantenbeziehungen 

d1: Anliegen von 
Kunden oder Liefe-
ranten entgegenneh-
men 

d2: Informations- und 
Beratungsgespräche 
mit Kunden oder 
Lieferanten führen 

d3: Verkaufs- und 
Verhandlungsgesprä-
che mit Kunden oder 
Lieferanten führen 

d4: Beziehungen mit 
Kunden oder Lieferanten 
pflegen 

d5: Anspruchsvolle 
Beratungs-, Verkaufs- 
und Verhandlungs-
situationen mit Kunden 
oder Lieferanten in der 
Landessprache gestalten 
(Option «Kommunikation 
in der Landessprache») 

d6: Anspruchsvolle 
Beratungs-, Verkaufs- 
und Verhandlungs-
situationen 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 recherchie-
ren 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 Daten-
mengen im Unterneh-
men auftragsbezogen 
auswerten (Option 
«Technologie») 

 

Hinweise zur Umsetzung der Handlungskompetenzen mit Praxisaufträgen: 

− Mit der Bearbeitung der 12 Praxisaufträge (P1 – P12) werden die Handlungskompetenzen im Betrieb umgesetzt.  

(Ausnahme: Handlungskompetenz a4 und a5, die nur in der Berufsfachschule bearbeitet werden). 

− Für die gewählte Option wird im 5. oder 6. Semester ein Praxisauftrag der Option (O1, O2, O3 oder O4) bearbeitet. 

− Kunden und Lieferanten können auch Personen im Unternehmen sein. 

 



Kauffrau/Kaufmann EFZ  
Branche Maschinen-, Elektro- und Metall-Industrie 

 

 
 

31 

 

7.5 Handlungskompetenzen und Leistungsziele Betrieb 
 

HK Handlungskompetenzen und Leistungsziele Betrieb 

a1 Kaufmännische Kompetenzentwicklung überprüfen und weiterentwickeln 

  Die Kaufleute informieren sich über Entwicklungsmöglichkeiten in ihrem Berufsfeld. Sie nehmen 

regelmässig eine persönliche Standortbestimmung vor und legen in Absprache mit der vorgesetzten 

Person Massnahmen zur Weiterentwicklung ihrer beruflichen Kompetenzen fest 

a1.bt1 Sie informieren sich im Arbeitsmarkt über Trends und Entwicklungsmöglichkeiten in ihrem Berufsfeld. 

(K3) 

a1.bt2 Sie analysieren und dokumentieren ihre Fähigkeiten, Stärken und Schwächen im berufs- und 

tätigkeitsrelevanten Bereich. (K4) 

a1.bt3 Sie leiten Vorschläge für Massnahmen zur Weiterentwicklung ihrer berufsbezogenen Kompetenzen ab 

und legen diese mit ihren Vorgesetzten und/oder Berufsbildner/innen fest. (K4) 

a2 Netzwerke im kaufmännischen Bereich aufbauen und nutzen 

  Die Kaufleute bauen ein berufsspezifisches Netzwerk auf und pflegen ihre Kontakte mit anderen 

Berufspersonen über verschiedene Kanäle. Sie nutzen ihre Kontakte, um sich für Aufträge zu 

präsentieren, an relevante Informationen zu gelangen und Erfahrungen auszutauschen. 

a2.bt1 Sie präsentieren sich in ihren betrieblichen Netzwerk-Kontakten situationsbezogen. (K3) 

a2.bt2 Sie nutzen für ihre Netzwerkpflege verschiedene Kanäle. (K3) 

a2.bt3 Sie nutzen ihr berufsspezifisches Netzwerk situations- beziehungsweise auftragsbezogen. (K3) 

a2.bt4 Sie setzen ihr berufsspezifisches Netzwerk für den Informations- und Erfahrungsaustausch ein. (K3) 

a3 Kaufmännische Aufträge entgegennehmen und bearbeiten 

  Die Kaufleute vermarkten ihr Kompetenzprofil in inner- und ausserbetrieblichen 

Wettbewerbssituationen für kaufmännische Aufträge. Sie erbringen Dienstleistungen im Sinne der 

erteilten Aufträge und überprüfen die Ausführung sowie die Zufriedenheit der Auftraggebenden. Die 

Kaufleute reflektieren den Erfolg, analysieren ihr Handeln und leiten Verbesserungsmassnahmen ab. 

a3.bt1 Sie engagieren sich für kaufmännische Aufträge und Aufgaben, die zu ihrem Kompetenzprofil passen. 

(K3) 

a3.bt2 Sie bearbeiten kaufmännische Aufträge und Aufgaben dienstleistungsorientiert. (K3) 

a3.bt3 Sie holen Rückmeldungen zur Auftragsausführung ein. (K3) 

a3.bt4 Sie analysieren die eigene Qualität und Vorgehensweise der Ausführung des Auftrags oder der 

Aufgabe und die Rückmeldungen und schlagen Verbesserungsmassnahmen vor. (K4) 
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HK Handlungskompetenzen und Leistungsziele Betrieb 

b1 In unterschiedlichen Teams zur Bearbeitung kaufmännischer Aufträge zusammenarbeiten und 

kommunizieren 

  Die Kaufleute üben ihre Tätigkeiten in wechselnden Teamkonstellationen aus. Sie kommunizieren mit 

ihnen in der regionalen Landessprache, in Englisch oder in einer zweiten Landessprache. Die 

Kaufleute informieren sich über die Gepflogenheiten in anderen Kulturkreisen und berücksichtigen 

diese in Zusammenarbeit und Kommunikation. In jedem Fall halten sie Vorgaben, Vereinbarungen 

sowie Termine ein und leiten bei Abweichungen zeitgerecht Massnahmen ein. 

b1.bt1 Sie arbeiten mit allen Teammitgliedern situationsgerecht zusammen. (K3) 

b1.bt2 Sie kommunizieren mit allen Teammitgliedern in der regionalen Landessprache, in Englisch oder in 

einer zweiten Landessprache. (K3) 

b1.bt3 Sie kommunizieren mit allen Teammitgliedern adressatengerecht. (K3) 

b1.bt4 Sie sprechen Konfliktsituationen an und setzen sich für sachbezogene Lösungen ein. (K3) 

b1.bt5 Sie reflektieren ihre Kommunikation und ihren Umgang mit den Teammitgliedern und leiten 

Optimierungsmassnahmen für die Zukunft ab. (K4) 

b1.bt6 Sie setzen in ihren Aufträgen Vorgaben, Vereinbarungen und Termine um und leiten bei 

Abweichungen zeitgerecht Massnahmen ein. (K4) 

b2 Schnittstellen in betrieblichen Prozessen koordinieren 

  Die Kaufleute arbeiten als Bindeglied an Schnittstellen mit verschiedenen Funktionsbereichen und 

Anspruchsgruppen zusammen und beziehen in ihre Arbeit die unterschiedlichen Interessen der 

Beteiligten mit ein. Sie koordinieren die Schnittstellen mit kaufmännischen Hilfsmitteln, übersetzen 

technisch und fachlich anspruchsvolle Inhalte in adressatengerechte Informationen und dokumentieren 

entsprechende Aktivitäten. Sie bringen bei den zuständigen Stellen Verbesserungsvorschläge an. 

b2.bt1 Sie arbeiten als Bindeglied mit unterschiedlichen Schnittstellenpartnern und Anspruchsgruppen 

effizient zusammen über unterschiedliche Kanäle. (K3) 

b2.bt2 Sie schätzen die Bedürfnisse und Anliegen der verschiedenen Anspruchsgruppen an den 

Schnittstellen ein und leiten zweckmässige Arbeitsschritte systematisch ab. (K4) 

b2.bt3 Sie koordinieren an den Schnittstellen zwischen allen Beteiligten mit kaufmännischen Hilfsmitteln. (K3) 

b2.bt4 Sie kommunizieren und dokumentieren als Bindeglied anspruchsvolle technische und fachliche Inhalte 

gegenüber internen und externen Schnittstellenbeteiligten adressatengerecht. (K3) 

b2.bt5 Sie wenden im Geschäftsverkehr die betrieblichen und gesellschaftlichen Regeln, Usanzen und 

Vorgaben an. (K3) 

b2.bt6 Sie reflektieren ihre Schnittstellenkoordination und schlagen den zuständigen Stellen 

Optimierungsmassnahmen vor. (K4) 

b2.bt7 Sie arbeiten mit den Fachverantwortlichen konstruktiv zusammen. (K3) 

Branche Arbeitssituation 1: Meinen Betrieb und meine Funktion vertreten 

  Kaufleute identifizieren sich mit dem eigenen Betrieb und der Branche und vertreten diese nach 

aussen. Sie erklären die Organisation und das Leitbild ihres Betriebs. Dadurch unterstützen sie diesen 

bei den Geschäftsprozessen gezielt. 

Kaufleute zeigen die Anspruchsgruppen ihres Betriebes, deren Anliegen sowie die wichtigsten 

Gemeinsamkeiten und Unterschiede zu den Mitbewerbern auf. Sie nutzen ihr Wissen über die 

betrieblichen Zusammenhänge und Schnittstellen und setzen es in ihrem Arbeitsalltag um. Dabei 

orientieren sie sich an den Zielsetzungen ihres Betriebes. 

b2.mem.bt1 Sie vertreten ihren Betrieb und die Branche loyal nach aussen. (K3) 

b2.mem.bt2 Sie setzen die Kenntnisse über die Organisation und das Leitbild ihres Betriebs im Arbeitsalltag um. 

(K3) 

b2.mem.bt3 Sie zeigen betriebliche Anspruchsgruppen und deren Anliegen auf. (K2) 
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HK Handlungskompetenzen und Leistungsziele Betrieb 

Branche Arbeitssituation 2: Branchen-, Produkt- und Dienstleistungskenntnisse einsetzen 

  Kaufleute setzen ihre Betriebs-, Branchen-, Produkt- und Dienstleistungskenntnisse ein, um Aufträge 

in ihrem Aufgabengebiet zu bearbeiten. Sie nutzen ihr Wissen über die Merkmale, Besonderheiten und 

Stärken der Produkte und Dienstleistungen ihres Betriebs sowie deren Absatzmärkte. Darüber hinaus 

beschreiben sie die Tätigkeiten, die zur Herstellung eines Produktes oder einer Dienstleistung in ihrem 

Betrieb erbracht werden und erläutern, welche vor- und nachgelagerten Aktivitäten in der 

Wertschöpfungskette erbracht werden. 

b2.mem.bt4 Sie erklären die Merkmale, Besonderheiten, Stärken, Marktstellung und Absatzmärkte der Produkte 

und Dienstleistungen des Betriebs. (K2) 

b2.mem.bt5 Sie unterscheiden Mitbewerber des Betriebs anhand relevanter Kriterien. (K2) 

b2.mem.bt6 Sie unterstützen die Umsetzung von Marketingmassnahmen, indem sie ihre Produkt- und 

Dienstleistungskenntnisse gezielt einbringen. (K3) 

b2.mem.bt7 Sie setzen Betriebs- und Branchenkenntnisse in der Kundenberatung, in den Arbeitsprozessen und bei 

den administrativen Aufgaben gezielt und überzeugend ein. (K3) 

b2.mem.bt8 Sie halten sich über Neuerungen in ihrem Betrieb regelmässig auf dem Laufenden. (K3) 

b3 In wirtschaftlichen Fachdiskussionen mitdiskutieren 

  Die Kaufleute diskutieren wirtschaftliche Themen mit Arbeitskolleg/innen, wobei sie auch Themen der 

Ethik, Moral, Technologie, Ökologie, Nachhaltigkeit sowie des Rechts berücksichtigen. Bei 

Unklarheiten recherchieren sie im Internet und hinterfragen die Seriosität sowie die Qualität ihrer 

Ergebnisse. Die Kaufleute reflektieren aktuelle wirtschaftspolitische Entwicklungen und deren 

Auswirkung auf den Wirtschaftszweig sowie den Betrieb, in denen sie arbeiten. Und sie erläutern die 

spezifische Interessenlage des Betriebs gegenüber verschiedenen Anspruchsgruppen. 

b3.bt1 Sie bringen sich in wirtschaftlichen Fachdiskussionen mit Arbeitskolleg/innen zu Themen der Ethik, 

Moral, Technologie, Ökologie, Nachhaltigkeit sowie des Rechts differenziert ein. (K3) 

b3.bt2 Sie recherchieren Wissenslücken aus Fachdiskussionen in unterschiedlichen Informationsquellen. (K3) 

b3.bt3 Sie überprüfen die Qualität und die Seriosität ihrer Rechercheergebnisse kritisch. (K4) 

b3.bt4 Sie leiten aus aktuellen globalen wirtschaftlichen Entwicklungen für ihren Betrieb und dessen 

Wirtschaftszweig Schlussfolgerungen ab. (K5) 

b3.bt5 Sie argumentieren in Fachdiskussionen die spezifische Interessenslage des Betriebs gegenüber 

verschiedenen Anspruchsgruppen sachlich und überzeugend. (K4) 

b4 Kaufmännische Projektmanagementaufgaben ausführen und Teilprojekte bearbeiten 

  Die Kaufleute bearbeiten kleinere Arbeitspakete und Teilprojekte. Sie erstellen und betreuen 

Arbeitsumgebungen, erarbeiten Terminpläne und koordinieren die Zusammenarbeit der Beteiligten. 

Die Kaufleute überwachen den Projektverlauf und informieren bei Abweichungen die Projektleitung 

sowie weitere betroffene Personen. 

b4.bt1 Sie bearbeiten kleinere Arbeitspakete und Teilprojekte. (K3) 

b4.bt2 Sie erstellen und bewirtschaften Arbeitsumgebungen für Teilprojekte. (K3) 

b4.bt3 Sie erstellen für kleinere Projekte oder Teilprojekte einen Entwurf für Terminpläne. (K3) 

b4.bt4 Sie kontrollieren den Projektverlauf anhand der projektspezifischen Vorgaben und informieren bei 

Abweichungen die Projektleitung und die im Projekt involvierten Personen. (K3) 
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HK Handlungskompetenzen und Leistungsziele Betrieb 

b5 Betriebliche Veränderungsprozesse mitgestalten 

  Die Kaufleute informieren sich über betriebliche Veränderungsprozesse und deren Bedeutung für ihren 

Tätigkeitsbereich. Sie analysieren die Auswirkungen auf ihren Arbeitsbereich, unterbreiten Ideen zur 

Umsetzung und setzen Veränderungen nach Vorgaben der vorgesetzten Person um 

b5.bt1 Sie informieren sich über betriebliche Neuerungen und Veränderungen und deren Bedeutung für ihren 

Tätigkeitsbereich. (K3) 

b5.bt2 Sie analysieren die Auswirkungen der betrieblichen Veränderungen auf ihren Arbeitsbereich und 

schlagen Umsetzungsmassnahmen vor. (K4) 

b5.bt3 Sie setzen neue betriebliche Massnahmen, Aufgaben, Verfahren oder Arbeitsweisen entsprechend 

den Vorgaben der vorgesetzten Stellen um. (K3) 

b5.bt4 Sie fragen bei Unsicherheiten bezüglich betrieblicher Veränderungen bei der vorgesetzten Person 

nach. (K3) 

c1 Aufgaben und Ressourcen im kaufmännischen Arbeitsbereich planen, koordinieren und 

optimieren 

  Die Kaufleute planen und koordinieren Aufgaben sowie Ressourcen. Sie recherchieren Informationen 

und achten auf einen effizienten Einsatz der Ressourcen. Sie arbeiten bei der Organisation von 

internen und externen Anlässen mit und setzen dabei umweltschonende Massnahmen um. Die 

Kaufleute prüfen ihre Organisationsfähigkeit, ihr Zeitmanagement, ihre Arbeitstechniken sowie den 

Einsatz der persönlichen und betrieblichen Ressourcen und leiten Optimierungsmassnahmen ab. 

c1.bt1 Sie planen und koordinieren Aufgaben und Ressourcen in ihrem Arbeitsbereich. (K3) 

c1.bt2 Sie setzen für Planungsarbeiten geeignete Hilfsmittel ein. (K3) 

c1.bt3 Sie setzen ihre persönlichen und betrieblichen Ressourcen effizient ein. (K3) 

c1.bt4 Sie recherchieren im Rahmen der Planungs- und Koordinationsarbeiten Informationen. (K3) 

c1.bt5 Sie arbeiten bei der Organisation von internen und externen Anlässen entsprechend ihrer Rolle und 

ihrem Aufgabenbereich mit. (K3) 

c1.bt6 Sie setzen geeignete Massnahmen um, um bei der Organisation von Veranstaltungen die 

Umweltbelastung gering zu halten. (K3) 

c1.bt7 Sie analysieren ihre Organisationsfähigkeiten, ihr Zeitmanagement und ihre Arbeitstechniken und 

leiten in Absprache mit den zuständigen Stellen geeignete Massnahmen ab. (K4) 

c1.bt8 Sie reflektieren den Einsatz der persönlichen und betrieblichen Ressourcen. (K4) 

c2 Kaufmännische Unterstützungsprozesse koordinieren und umsetzen 

  Die Kaufleute erstellen unterschiedliche Dokumente zur Unterstützung administrativer Prozesse, 

führen Terminkalender und organisieren die Ablage. Sie interpretieren administrative und 

personalbezogene Dokumente und beantworten Anfragen dazu. Die Kaufleute reflektieren ihre 

Unterstützungstätigkeiten und schlagen erforderliche Massnahmen vor. 

c2.bt1 Sie erstellen Dokumente wie Überblicksdarstellungen, Listen, Tabellen, Protokolle und Notizen in 

Absprache mit der vorgesetzten Stelle. (K3) 

c2.bt2 Sie führen Terminkalender. (K3) 

c2.bt3 Sie organisieren die physische und digitale Ablage. (K3) 

c2.bt4 Sie setzen in kaufmännischen Unterstützungsprozessen betriebliche Dokumentationssysteme und -

programme ein. (K3) 

c2.bt5 Sie beantworten Anfragen zu den administrativen oder personalbezogenen Dokumenten zeitnah und 

nach den rechtlichen Vorgaben. (K3) 

c2.bt6 Sie reflektieren ihre Unterstützungstätigkeiten und schlagen geeignete Massnahmen vor. (K4) 
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Branche Arbeitssituation 3: Rechts- und vorgabenkonform handeln 

  Kaufleute beachten die in ihrem Arbeitsbereich relevanten betrieblichen und rechtlichen Vorgaben. Der 

hohen Bedeutung der Qualität in jedem Arbeitsschritt sind sie sich bewusst. Sie halten die Vorgaben 

zur Arbeitssicherheit, zur Nachhaltigkeit, zum Gesundheitsschutz sowie die Hausordnung ihres 

Betriebs ein. Zudem beachten Kaufleute die rechtlichen und betrieblichen Vorgaben zum Datenschutz 

und behandeln sensible Daten der verschiedenen Bereiche vertraulich 

c2.mem.bt1 Sie setzen die betrieblichen Vorgaben zur Qualitätssicherung und zur Nachhaltigkeit um. (K3) 

c2.mem.bt2 Sie halten die betrieblichen und gesetzlichen Vorgaben zur Arbeitssicherheit und zum 

Gesundheitsschutz ein. (K3) 

c2.mem.bt3 Sie berücksichtigen bei ihren Tätigkeiten die betrieblichen und rechtlichen Vorgaben zum Datenschutz. 

(K3 

c2.mem.bt4 Sie unterstützen die administrativen und personalbezogenen betrieblichen Prozesse bedarfsorientiert. 

(K3) 

c3 Betriebliche Prozesse dokumentieren, koordinieren und umsetzen 

  Die Kaufleute erstellen Dokumentationen und Terminpläne für betriebliche Prozesse. Sie führen die 

Prozessaufgaben mit den vorgegebenen Hilfsmitteln unter Einbezug der Vorgaben der 

Arbeitssicherheit, Gesundheitsschutz und Nachhaltigkeit aus und instruieren Mitarbeitende. Die 

Kaufleute analysieren Probleme in den Prozessabläufen und erarbeiten Verbesserungsvorschläge 

c3.bt1 Sie dokumentieren Arbeitsprozesse mit geeigneten Hilfsmitteln. (K3) 

c3.bt2 Sie setzen die in ihren Zuständigkeitsbereich fallenden Prozessaufgaben mit den vorgegebenen 

Hilfsmitteln um. (K3) 

c3.bt3 Sie erstellen und überwachen Terminpläne für betriebliche Prozesse mit den vorgegebenen 

Hilfsmitteln. (K3) 

c3.bt4 Sie führen Arbeitskolleg/innen in die betrieblichen Prozesse ein. (K3) 

c3.bt5 Sie setzen die Vorgaben hinsichtlich Arbeitssicherheit, Gesundheitsschutz und Nachhaltigkeit um. (K3) 

c3.bt6 Sie identifizieren Probleme in den Prozessabläufen und schlagen geeignete 

Optimierungsmassnahmen vor. (K4) 

Branche Arbeitssituation 6: Material, Waren und Dienstleistungen bewirtschaften 

  Kaufleute führen Bestellungen von Material, Waren und Dienstleistungen frist- und kundengerecht 

durch. Dazu kontrollieren sie regelmässig Lagerbestände und leiten notwendige Massnahmen ein. 

Beim Import von Waren prüfen sie die erhaltenen Import- und Zolldokumente auf Vollständigkeit und 

Korrektheit. 

Bei Lieferverzug nehmen Kaufleute Kontakt zu internen beziehungsweise externen Lieferanten auf und 

koordinieren ein passendes Vorgehen. Sie bearbeiten eingehende Rechnungen. 

Kaufleute erkennen Konsequenzen einer ineffizienten Lagerbewirtschaftung und melden es an die 

verantwortliche Person. 

c3.mem.bt1 Sie erheben den Materialbedarf und erstellen die notwendigen Meldungen. (K3) 

c3.mem.bt2 Sie beschaffen Material, Waren oder Dienstleistungen. (K4) 

c3.mem.bt3 Sie überwachen Lieferungen, beanstanden fehlerhafte Lieferungen oder Dienstleistungen und leiten 

notwendige Massnahmen ein. (K4) 

c3.mem.bt4 Sie bearbeiten Lieferantenrechnungen entsprechend den betrieblichen Vorgaben. (K3) 

c3.mem.bt5 Sie prüfen bei Warenlieferungen die erhaltenen Dokumente auf Vollständigkeit und Korrektheit und 

archivieren die Dokumente. (K3) 

c3.mem.bt6 Sie erkennen eine ökonomisch und ökologisch ineffiziente Lagerbewirtschaftung und melden diese an 

die verantwortliche Person. (K5) 
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Branche Arbeitssituation 7: Transport von Waren organisieren 

  Die Kaufleute koordinieren den Transport von Waren innerhalb des eigenen Unternehmens oder die 

Auslieferung an Kunden. 

Sie beauftragen den Spediteur, mit der Organisation des Warentransportes. Sie erstellen die 

Transportdokumente und den Speditionsauftrag zuhanden des Spediteurs, allfällige Unterlagen zur 

Transportversicherung sowie die Handelsrechnung. Beim Export von Waren erstellen oder beschaffen 

sie unter Berücksichtigung von länderspezifischen Vorschriften die relevanten Exportdokumente. 

c3.mem.bt7 Sie organisieren und überwachen die Auslieferung von Material und Waren an Kunden. (K4) 

c3.mem.bt8 Sie erstellen oder beschaffen die Transportdokumente und den Speditionsauftrag zuhanden des 

Spediteurs, die Handelsrechnung für den Kunden sowie allfällige Export- und Zolldokumente, 

Unterlagen zur Transportversicherung und Abrechnungen von Transportaufträgen. (K3) 

c4 Marketing- und Kommunikationsaktivitäten umsetzen 

  Die Kaufleute kommunizieren mit betriebsinternen und externen Anspruchsgruppen gemäss des 

betrieblichen Informations- und Kommunikationskonzepts in ihrer regionalen Landessprache und in 

einer Fremdsprache, reflektieren ihr Kommunikationsverhalten und leiten Verbesserungsmassnahmen 

ab. Zudem informieren sich sie über die Entwicklungen im Kommunikationsbereich, leiten Ideen für 

Neuerungen im Betrieb ab und testen neue Kommunikationsmittel und -formen. Sie unterstützen 

ebenfalls Marketing- und Kommunikationsaktivitäten. 

c4.bt1 Sie kommunizieren mit allen betriebsinternen und externen Anspruchsgruppen über alle Kanäle 

gemäss den betrieblichen Informations- und Kommunikationsvorgaben. (K3) 

c4.bt2 Sie kommunizieren mit allen betriebsinternen und externen Anspruchsgruppen mündlich und schriftlich 

in der regionalen Landessprache oder in einer Fremdsprache. (K3) 

c4.bt3 Sie hinterfragen ihr persönliches Kommunikationsverhalten gegenüber betriebsinternen und externen 

Anspruchsgruppen und leiten geeignete Verbesserungsmassnahmen ab. (K4) 

c4.bt4 Sie informieren sich über Entwicklungen im Kommunikationsbereich und erarbeiten passende 

Vorschläge für ihren Betrieb. (K4) 

c4.bt5 Sie testen den Einsatz neuer Kommunikationsmittel und -formen. (K3) 

c4.bt6 Sie unterstützen die Planung und die Koordination von Marketing- und Kommunikationsaktivitäten über 

verschiedene Kanäle in ihrem Arbeitsbereich zielgruppenorientiert. (K3) 

c5 Finanzielle Vorgänge betreuen und kontrollieren 

  Die Kaufleute erstellen für Anlässe, Teilprojekte und weitere Aufträge Budgets sowie Abrechnungen 

über effektive Kosten und Erträge. Sie überprüfen Abweichungen und schlagen der zuständigen Stelle 

rechtzeitig Massnahmen vor. Sie erstellen Rechnungen und handeln kostenbewusst. Sie prüfen die 

finanziellen Vorgänge in ihrem Arbeitsbereich und korrigieren sie bei Bedarf in Absprache mit der 

vorgesetzten Stelle. 

c5.bt1 Sie erstellen für Anlässe, Teilprojekte und weitere Aufträge Budgets sowie Abrechnungen über 

effektive Kosten und Erträge. (K3) 

c5.bt2 Sie erkennen Abweichungen von Budget- und effektiven Kosten sowie Erträgen und schlagen den 

zuständigen Stellen rechtzeitig Massnahmen vor. (K4) 

c5.bt3 Sie bearbeiten Rechnungen und leiten sie an die zuständigen Stellen weiter. (K3) 

c5.bt4 Sie handeln gemäss den finanziellen Rahmenbedingungen kostenbewusst. (K3) 

c5.bt5 Sie prüfen die finanziellen Vorgänge in ihrem Arbeitsbereich auf Unklarheiten, Fehler, kritische 

Situationen sowie Plausibilität und korrigieren sie nach Absprache mit der vorgesetzten Stelle. (K4) 
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c6 Aufgaben im finanziellen Rechnungswesen bearbeiten (Option «Finanzen») 

  Die Kaufleute verbuchen Geschäftsfälle und legen die Belege ab. Sie führen die Hilfsbücher sowie die 

Lohnbuchhaltung und geben zu Lohndeklarationen Auskunft. Die Kaufleute arbeiten bei der Erstellung 

des Jahresabschlusses mit. Jederzeit halten sie die rechtlichen Vorgaben ein, überprüfen ihre 

Arbeitsergebnisse und leiten bei Bedarf korrigierende Schritte ein. 

c6.bt1 Sie führen buchhalterische Aufgaben rechtskonform aus. (K3) 

c6.bt2 Sie geben zu den Lohndeklarationen Auskunft. (K3) 

c6.bt3 Sie führen Aufgaben und Aufträge bei der Erstellung des Jahresabschlusses aus. (K3) 

c6.bt4 Sie überprüfen die Ergebnisse ihrer buchhalterischen Aufgaben auf Plausibilität und leiten 

korrigierende Schritte ein. (K4) 

d1 Anliegen von Kunden oder Lieferanten entgegennehmen 

  Die Kaufleute kommunizieren mit Kund/innen und Lieferant/innen in der regionalen Landessprache 

oder in einer Fremdsprache. Sie beantworten deren Anfragen, holen ihre Bedürfnisse ab, leiten sie bei 

Bedarf an die richtige Stelle weiter und stellen den Informationsfluss sicher. 

d1.bt1 Sie beantworten Kunden- oder Lieferantenanfragen über alle Kommunikationskanäle zu Produkten 

und Dienstleistungen des Betriebs zeitnah. (K3) 

d1.bt2 Sie gehen auf die Anliegen der Kund/innen oder Lieferant/innen ein. (K3) 

d1.bt3 Sie erfassen die Kunden- oder Lieferantenanliegen. (K3) 

d1.bt4 Sie leiten bei Bedarf die Anliegen der Kund/innen oder Lieferant/innen an die zuständige Stelle weiter. 

(K3) 

d1.bt5 Sie deuten verbale und nonverbale Signale der Kund/innen oder Lieferant/innen und leiten geeignete 

Massnahmen ab. (K4) 

d1.bt6 Sie führen erste Abklärungen der Kundenbedürfnisse durch. (K3) 

d1.bt7 Sie stellen den Informationsfluss zu Kund/innen oder Lieferant/innen zeitnah sicher. (K3) 

d1.bt8 Sie kommunizieren mit Kund/innen oder Lieferant/innen mündlich und schriftlich in der regionalen 

Landessprache oder in einer Fremdsprache. (K3) 

Branche Arbeitssituation 4: Kundenanfragen bearbeiten 

  Kaufleute nehmen Anfragen von internen oder externen Kunden über unterschiedliche Kanäle 

entgegen. Bei Bedarf beraten sie den Kunden, prüfen mögliche Varianten und prüfen die Machbarkeit. 

Gleichzeitig prüfen sie, ob das Produkt oder die Dienstleistung zum gewünschten Termin geliefert 

werden kann. Sie informieren sich, wie diese in ihrem Betrieb hergestellt und geliefert werden. 

Kaufleute erstellen die Offerte und senden sie dem Kunden. Bei Bedarf fassen sie beim Kunden nach 

und klären die Situation. 

d1.mem.bt1 Sie bearbeiten Kundenanfragen und klären Kundenbedürfnisse ab. (K4) 

d1.mem.bt2 Sie führen Beratungs- oder Verkaufsgespräche freundlich, überzeugend und zielorientiert. (K4) 

d1.mem.bt3 Sie verwalten Kundeninformationen und -daten. (K3) 

d1.mem.bt4 Sie prüfen mögliche Varianten und die Machbarkeit von Kundenanfragen. (K4) 

d1.mem.bt5 Sie klären die gewünschten Liefertermine ab und erstatten Bericht an den Kunden. (K3) 

d1.mem.bt6 Sie informieren sich über die Herstellverfahren der Produkte und Lieferbedingungen. (K3) 

d1.mem.bt7 Sie erstellen Offerten und fassen bei Bedarf beim Kunden nach. (K3) 

d1.mem.bt8 Sie treten gegenüber dem Kunden professionell auf, in dem sie ihre Betriebs-, Produkt- und 

Dienstleistungskenntnisse gezielt einsetzen. (K4) 
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d2 Informations- und Beratungsgespräche mit Kunden oder Lieferanten führen 

  Die Kaufleute führen Beratungsgespräche mit Kund/innen und Informationsgespräche mit 

Lieferant/innen über unterschiedliche Kanäle in der regionalen Landessprache oder in einer 

Fremdsprache. Sie schaffen eine vertrauensvolle Atmosphäre, klären die Bedürfnisse und 

präsentieren passende Angebote sowie Lösungen. Die Kaufleute gehen auf Einwände der Kund/innen 

oder Lieferant/innen ein und argumentieren lösungsorientiert. Sie analysieren positive und negative 

Reaktionen von Kund/innen beziehungsweise Lieferant/innen und leiten Verbesserungsvorschläge für 

ihre zukünftigen Gespräche ab 

d2.bt1 Sie führen strukturierte Informations- und Beratungsgespräche mit Kund/innen oder Lieferant/innen 

über unterschiedliche Kanäle. (K3) 

d2.bt2 Sie klären Bedürfnisse von Kund/innen oder Lieferant/innen umfassend ab. (K3) 

d2.bt3 Sie schaffen eine vertrauensvolle Gesprächsatmosphäre. (K3) 

d2.bt4 Sie bieten den Kund/innen oder Lieferanten auf der Basis der Bedürfnisabklärung sinnvolle Produkte 

und Dienstleistungen an. (K3) 

d2.bt5 Sie präsentieren Lösungsvorschläge überzeugend. (K3) 

d2.bt6 Sie nehmen Einwände von Kund/innen oder Lieferant/innen ernst und argumentieren sach- und 

lösungsorientiert. (K4) 

d2.bt7 Sie führen Informations- und Beratungsgespräche mit Kund/innen oder Lieferant/innen in der 

regionalen Landessprache oder in einer Fremdsprache. (K3) 

d2.bt8 Sie analysieren ihre Informations- und Beratungsgespräche unter Einbezug der Kunden- oder 

Lieferantenreaktionen und leiten Optimierungen für ihre zukünftigen Informations- und 

Beratungsgespräche ab. (K4) 

d3 Verkaufs- und Verhandlungsgespräche mit Kunden oder Lieferanten führen 

  Die Kaufleute führen Verkaufs- und Verhandlungsgespräche über unterschiedliche Kanäle in der 

regionalen Landessprache oder in einer Fremdsprache. Sie klären die Bedürfnisse, erstellen für 

Kund/innen Offerten und argumentieren in Verkaufsgesprächen nutzenorientiert. Bei Bedarf holen die 

Kaufleute bei möglichen Lieferant/innen Offerten ein, prüfen diese und leiten Argumente für die 

Verkaufs- oder die Verhandlungsgespräche ab. Diese schliessen sie rechtzeitig ab. Die Kaufleute 

analysieren die Rückmeldungen von Kund/innen sowie Lieferant/innen und leiten 

Optimierungsmassnahmen für ihre zukünftigen Gespräche ab. 

d3.bt1 Sie führen strukturierte Verkaufs- oder Verhandlungsgespräche mit Kund/innen oder Lieferant/innen 

über unterschiedliche Kanäle. (K3) 

d3.bt2 Sie klären Bedürfnisse von Kund/innen oder Lieferant/innen auch bezüglich Nachhaltigkeit umfassend 

ab. (K3) 

d3.bt3 Sie setzen in den Verkaufs- oder Verhandlungsgesprächen mit Kund/innen oder Lieferant/innen 

situativ passende Kommunikationsinstrumente ein. (K3) 

d3.bt4 Sie erstellen auf Basis der Bedürfnisabklärung für Kund/innen Offerten. (K3) 

d3.bt5 Sie vertreten in den Verkaufs- oder Verhandlungsgesprächen gegenüber Kund/innen die Vorteile 

sowie die Nachhaltigkeitsaspekte ihrer Produkte und Dienstleistungen. (K3) 

d3.bt6 Sie holen bei möglichen Lieferant/innen Offerten ein. (K3) 

d3.bt7 Sie prüfen die Offerten und leiten Argumente für das Verhandlungs- oder das Verkaufsgespräch ab. 

(K4) 

d3.bt8 Sie schliessen Verkaufs- und Verhandlungsgespräche zum richtigen Zeitpunkt ab. (K3) 

d3.bt9 Sie führen Verkaufsgespräche mit Kund/innen in der regionalen Landessprache oder in einer 

Fremdsprache. (K3) 

d3.bt10 Sie führen Verhandlungsgespräche in der regionalen Landessprache oder in einer Fremdsprache. (K3) 

d3.bt11 Sie analysieren ihre Verkaufs- oder Verhandlungsgespräche unter Einbezug der Kunden- oder 

Lieferantenrückmeldungen und leiten Optimierungen für ihre zukünftigen Verkaufs- oder 

Verhandlungsgespräche ab. (K4) 
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d4 Beziehungen mit Kunden oder Lieferanten pflegen 

  Die Kaufleute pflegen ihre Kunden- und Lieferantenbeziehungen über geeignete 

Kommunikationskanäle in der regionalen Landessprache oder in einer Fremdsprache. Sie setzen 

Massnahmen zur Bindung der Kund/innen und Lieferant/innen sowie zur Erhöhung der 

Kundenzufriedenheit um. Sie überprüfen die Wirksamkeit der Massnahmen und schlagen 

Verbesserungsvorschläge vor. 

d4.bt1 Sie pflegen ihre Kunden- und Lieferantenbeziehungen. (K3) 

d4.bt2 Sie setzen die Kunden- und Lieferantenbindungsmassnahmen über geeignete Kommunikationskanäle 

in der regionalen Landessprache oder in einer Fremdsprache um. (K3) 

d4.bt3 Sie setzen Massnahmen, um die Kundenzufriedenheit zu erhöhen, um. (K3) 

d4.bt4 Sie überprüfen die Umsetzungen der Kundenbindungsmassnahmen auf deren Wirksamkeit und 

schlagen Optimierungsmassnahmen vor. (K4) 

Branche Arbeitssituation 5: Kundenaufträge abwickeln 

  Kaufleute kontrollieren Kundenaufträge auf Vollständigkeit und Korrektheit und erfassen sie im 

System. Anschliessend erstellen sie die Auftragsbestätigung für den Kunden. 

Bei der Auftragsabwicklung koordinieren sie die betroffenen internen und externen Schnittstellen. Bei 

auftretenden Problemen analysieren sie die Situation und lösen das Problem selber oder melden es an 

die zuständigen Stellen. 

Bei Supportanfragen treffen Kaufleute die erforderlichen Abklärungen und beraten den Kunden. Sie 

führen die Supportaufträge selber aus oder leiten sie mit einer vollständigen Auftragsbeschreibung an 

die zuständige Stelle. 

d4.mem.bt1 Sie nehmen Bestellungen entgegen, kontrollieren diese auf Vollständigkeit und Korrektheit und 

erfassen sie im System. (K4) 

d4.mem.bt2 Sie stellen die Auftragsabwicklung entsprechend den rechtlichen Vorgaben sicher und erstellen die 

entsprechenden Dokumente. (K3) 

d4.mem.bt3 Sie analysieren auftretende Probleme in der Auftragsabwicklung und tragen zur Lösungsfindung bei. 

(K4) 

d4.mem.bt4 Sie nehmen Reklamationen von Kunden freundlich und angemessen entgegen und bearbeiten diese 

lösungsorientiert. (K3) 

d4.mem.bt5 Sie bearbeiten Supportanfragen eigenständig oder mit internen Fachleuten und organisieren allfällige 

Wartungs- und Reparaturdienstleistungen. (K3) 

d5 Anspruchsvolle Beratungs-, Verkaufs- und Verhandlungssituationen mit Kunden oder 

Lieferanten in der Landessprache gestalten (Option «Kommunikation in der Landessprache») 
 

Die Kaufleute führen anspruchsvolle Beratungs- und Verkaufsgespräche sowie Verhandlungen auf 

verschiedenen Kanälen in der regionalen Landessprache. Sie interagieren mit anspruchsvollen 

Kund/innen und Lieferant/innen in allen Gesprächen, auch bei Konflikten sowie Reklamationen, sach- 

und lösungsorientiert. Die Kaufleute reflektieren ihre anspruchsvollen Gespräche und leiten 

Optimierungsmassnahmen für zukünftige Gespräche ab. 

d5.bt1 Sie interagieren an Anlässen mit verschiedenen Anspruchsgruppen im Small Talk eloquent und situativ 

angemessen. (K3) 

d5.bt2 Sie führen anspruchsvolle Beratungs-, Verkaufs- und Verhandlungsgespräche mit verschiedenen 

Anspruchsgruppen über verschiedene Kommunikationskanäle in der regionalen Landessprache. (K3) 

d5.bt3 Sie wenden in den anspruchsvollen Beratungs-, Verkaufs- und Verhandlungsgesprächen das 

Fachvokabular und die gewählte Landessprache zielgruppenorientiert an. (K3) 

d5.bt4 Sie nutzen in anspruchsvollen Gesprächen deeskalierende Konfliktlösungstechniken. (K3) 

d5.ef5 Sie führen anspruchsvolle Konflikt-, Reklamations- und Verhandlungsgespräche sowie anspruchsvolle 

Beratungsgespräche systematisch, sach- und lösungsorientiert. (K4) 

d5.bt6 Sie reflektieren anspruchsvolle Beratungs-, Verkaufs- und Verhandlungsgespräche und leiten 

Optimierungsmassnahmen für zukünftige Beratungs-, Verkaufs- und Verhandlungsgespräche ab. (K4) 
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d6 Anspruchsvolle Beratungs-, Verkaufs- und Verhandlungssituationen mit Kunden oder 

Lieferanten in der Fremdsprache gestalten (Option «Kommunikation in der Fremdsprache») 

 Die Kaufleute führen anspruchsvolle Beratungs- und Verkaufsgespräche sowie Verhandlungen auf 

verschiedenen Kanälen in Englisch oder in einer zweiten Landessprache. Sie interagieren mit 

anspruchsvollen Kund/innen und Lieferant/innen in allen Gesprächen, auch bei Konflikten sowie 

Reklamationen, sach- und lösungsorientiert. Die Kaufleute reflektieren ihre anspruchsvollen 

Gespräche und leiten Optimierungsmassnahmen für zukünftige Gespräche ab. 

d6.bt1 Sie interagieren an Anlässen mit verschiedenen Anspruchsgruppen im Small Talk eloquent und situativ 

angemessen. (K3) 

d6.bt2 Sie führen anspruchsvolle Beratungs-, Verkaufs- und Verhandlungsgespräche mit verschiedenen 

Anspruchsgruppen über verschiedene Kommunikationskanäle in Englisch oder in einer zweiten 

Landessprache. (K3) 

d6.bt3 Sie wenden in den anspruchsvollen Beratungs-, Verkaufs- und Verhandlungsgesprächen das 

Fachvokabular und eine gewählte Sprache zielgruppenorientiert an. (K3) 

d6.bt4 Sie nutzen in anspruchsvollen Gesprächen deeskalierende Konfliktlösungstechniken. (K3) 

d6.bt5 Sie führen anspruchsvolle Konflikt-, Reklamations- und Verhandlungsgespräche sowie anspruchsvolle 

Beratungsgespräche systematisch, sach- und lösungsorientiert. (K4) 

d6.bt6 Sie reflektieren anspruchsvolle Beratungs-, Verkaufs- und Verhandlungsgespräche und leiten 

Optimierungsmassnahmen für zukünftige Beratungs-, Verkaufs- und Verhandlungsgespräche ab. (K4) 

e1 Applikationen im kaufmännischen Bereich anwenden 

  Die Kaufleute wenden die Software und die Systeme der Informations- und 

Kommunikationstechnologien ihres Arbeitsbereichs an und unterstützen unterschiedliche 

Anspruchsgruppen bei deren Nutzung. Sie aktualisieren Daten und Inhalte in Datenbanken sowie 

Inhaltsverwaltungssystemen. Die Kaufleute halten die rechtlichen Vorschriften ein, erkennen Risiken 

bezüglich der Datensicherheit und leiten Massnahmen ein. Technologische Problemstellungen lösen 

sie selbst oder leiten sie an die zuständige Stelle weiter. Zudem ergreifen sie Massnahmen zur 

Senkung des Energieverbrauchs im IT-Bereich. 

e1.bt1 Sie wenden die Software und die Systeme der betrieblichen Informations- und 

Kommunikationstechnologien ihres Arbeitsbereichs an. (K3) 

e1.bt2 Sie unterstützen unterschiedliche Anspruchsgruppen in der Anwendung der betrieblichen Software und 

Systeme. (K3) 

e1.bt3 Sie aktualisieren Daten und Inhalte in Datenbanken und Inhaltsverwaltungssystemen rechtskonform. 

(K3) 

e1.bt4 Sie erkennen gängige Risiken oder Gefahren bezüglich der Datensicherheit und leiten geeignete 

Massnahmen stufengerecht ein. (K4) 

e1.bt5 Sie lösen einfachere technologische Problemstellungen bei der Nutzung der betrieblichen Software 

und Systeme. (K3) 

e1.bt6 Sie erkennen technologische Problemstellungen und leiten diese zeitnah an die zuständige Stelle 

weiter. (K4) 

e1.bt7 Sie ergreifen in ihrem Arbeitsbereich Massnahmen, um den Energieverbrauch im IT-Bereich zu 

verringern. (K3) 
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e2 Informationen im wirtschaftlichen und kaufmännischen Bereich recherchieren und auswerten 

  Die Kaufleute führen auftragsorientierte Recherchen mithilfe unterschiedlicher Informationsquellen 

durch. Sie prüfen die Rechercheergebnisse auf deren Qualität sowie betriebliche Relevanz, bereiten 

die relevanten Informationen auf und dokumentieren sie für eine spätere Verwendung unter Einhaltung 

der rechtlichen Vorschriften. Die Kaufleute analysieren ihr Vorgehen bei Recherchen und leiten 

Optimierungsmassnahmen ab. 

e2.bt1 Sie recherchieren Informationen im Rahmen eines Auftrags systematisch über verschiedene Quellen. 

(K3) 

e2.bt2 Sie wenden die betrieblichen Datenbanken, Inhaltsverwaltungssysteme und andere technische 

Infrastruktur im Rahmen ihrer Recherchen an. (K3) 

e2.bt3 Sie prüfen die recherchierten Informationen auf deren Qualität und klassifizieren sie nach betrieblicher 

Relevanz. (K4) 

e2.bt4 Sie bereiten die relevanten Informationen für die auftraggebende Stelle auf. (K3) 

e2.bt5 Sie dokumentieren und organisieren Informationen aus Recherchen für eine spätere Verwendung 

rechtskonform. (K3) 

e2.bt6 Sie reflektieren ihr Vorgehen bei den Recherchen hinsichtlich Methodik und Relevanz und leiten 

Optimierungen für zukünftige Recherchetätigkeiten ab. (K4) 

e3 Markt- und betriebsbezogene Statistiken und Daten auswerten und aufbereiten 

  Die Kaufleute führen inhaltliche Analysen sowie kleinere quantitative Auswertungen aus, bereiten die 

Ergebnisse auf, ziehen Schlussfolgerungen und übergeben die aufbereiteten Informationen der 

zuständigen Stelle. Sie überprüfen Datenbanken und Statistiken auf Plausibilität und leiten 

korrigierende Massnahmen ab. 

e3.bt1 Sie führen inhaltliche Analysen und kleinere quantitative Auswertungen aus. (K3) 

e3.bt2 Sie stellen die Ergebnisse ihrer Analysen und Auswertungen zielgruppengerecht dar. (K3) 

e3.bt3 Sie ziehen aus den Ergebnissen ihrer Analysen und Auswertungen Schlüsse und leiten diese an die 

zuständige Stelle weiter. (K4) 

e3.bt4 Sie überprüfen Datensätze und Statistiken in ihrem Arbeitsbereich auf Plausibilität und leiten 

korrigierende Massnahmen ab. (K4) 

e4 Betriebsbezogene Inhalte multimedial aufbereiten 

  Die Kaufleute bereiten Inhalte mit geeigneten Programmen auf. Dabei berücksichtigen sie Zielsetzung, 

Zielgruppen, Informations- und Medienkanal. Die Kaufleute erstellen Vorlagen für die 

Informationsmittel und die Medienformate. Zudem prüfen sie die Qualität von internen und externen 

Medienbeiträgen und leiten bei Bedarf korrigierende Massnahmen ein. 

e4.bt1 Sie bereiten betriebsbezogene Inhalte zielgruppenorientiert mit geeigneten Programmen multimedial 

auf. (K3) 

e4.bt2 Sie nutzen für die Aufbereitung der Informationsmittel und Medienformate die betrieblichen Vorlagen. 

(K3) 

e4.bt3 Sie bereiten Vorlagen für Informationsmittel und Medienformate zielgruppenorientiert auf. (K3) 

e4.bt4 Sie überprüfen die Qualität von internen und externen Medienbeiträgen/-publikationen und leiten bei 

Bedarf korrigierende Massnahmen ein. (K4) 
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7.6 Liste der Praxisaufträge 
 

• In den Semestern 1 - 6 werden jeweils mindestens 2 Pflicht-Praxisaufträge bearbeitet (P1 – P12). 

• Im Semester 5 oder 6 wird zusätzlich mindestens 1 Praxisauftrag in der gewählten Option wird bearbeitet (O1, 

O2, O3 oder O4). 

• Während der ganzen Ausbildung werden total mindestens 13 Praxisaufträge bearbeitet.  

• Dokumentation: mindestens 2 Seiten Text  

• im Betrieb verfügbare Zeit für die Dokumentation: 1 – 2 Stunden 

 

Nr. Praxisaufträge für alle Lernenden  
(1. – 6. Semester) 

Handlungs- 
kompetenzen 

Hinweise zu 
Einsatzbereichen 

P1 Anliegen von Kunden bearbeiten  d1 Alle Abteilungen 

P2 Beratungsgespräche mit Kunden führen d2, b3, d3 Auftragsbearbeitung, 
Verkauf 

P3 Kundenaufträge bearbeiten a3, d4 Auftragsbearbeitung, 
Verkauf 

P4 Waren oder Dienstleistungen einkaufen c3, d4 Auftragsbearbeitung, 
Einkauf 

P5 Warenlieferungen organisieren c3, d4 Auftragsbearbeitung, 
Spedition 

P6 Rechnungen bearbeiten c5 Auftragsbearbeitung, 
Buchhaltung 

P7 Dokumente erstellen  e4, a1 Alle Abteilungen 

P8 Protokoll führen 
 

c2 Alle Abteilungen 

P9 Administrative Arbeiten organisieren und ausführen  c2, e1 Alle Abteilungen 

P10 Dienstleistungen organisieren oder erbringen  b2, b1, c1 Alle Abteilungen 

P11 Anlass oder Projekt organisieren und unterstützen  b4, b5, e2, e3 Alle Abteilungen 

P12 Marketing- oder Kommunikationsaktivitäten umsetzen  c4, a2 Marketing 
 

 
Praxisaufträge der Optionen (5. / 6. Semester) 

  

O1 Finanzielle Prozesse unterstützen  c6 Buchhaltung 

O2 Beratungsgespräche in der Landessprache führen  d5 Alle Abteilungen 

O3 Beratungsgespräche in der Fremdsprache führen  d6 Alle Abteilungen 

O4 Technischen Support organisieren und umsetzen  e5 Support 
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7.7 Beispiel eines Praxisauftrags 
 
 

P1 – Anliegen von Kunden bearbeiten 

Handlungskompetenz: d1 

 

Ausgangslage 

Oft bist du die erste Anlaufstelle bei Anfragen von Kunden zu Produkten oder Dienstleistungen und bist für 

die weitere Bearbeitung der Kundenanliegen zuständig. Führe diesen Praxisauftrag anhand eines konkreten 

Auftrags (Geschäftsfall) oder einer konkreten Situation im Betrieb aus.  

 

Aufgabenstellung  

  

Teilaufgabe 1: Nimm eine externe oder interne Kundenanfrage entgegen und bearbeite diese.  

Teilaufgabe 2: Erfrage die konkreten Bedürfnisse der Kundin oder des Kunden. Besorge dir die 

notwendigen Informationen und Dokumente, um die Kundin oder den Kunden 

beraten zu können.  

Teilaufgabe 3:  Kläre, falls notwendig, die Lieferbereitschaft der gewünschten Produkte und 

Dienstleistungen ab. 

Teilaufgabe 4: Berate die Kundin oder den Kunden und biete eine Lösung an. Wirke bei Bedarf bei 

der Erstellung der Offerte mit. 

Teilaufgabe 5: Dokumentiere die Ausgangslage, den betrieblichen Auftrag, das Vorgehen, das  

Ergebnis und deine Erkenntnisse. Ergänze die Beschreibung z.B. mit Bildern, 

Fotos, Grafiken, Videos, Ausschnitte von Dokumenten. 

Erfasse anschliessend deine Selbsteinschätzung und reiche den Praxisauftrag ein 

zur Begutachtung durch deine vorgesetzte Person. 

Für die Dokumentation dieses Praxisauftrags stehen dir im Betrieb max. 2 Stunden 

zur Verfügung. 

 

Hinweise zum Vorgehen 

Frage die Kundin oder den Kunden, wenn du etwas nicht verstehst. 

Notiere dir die erhaltenen Informationen. 

 

  



Kauffrau/Kaufmann EFZ  
Branche Maschinen-, Elektro- und Metall-Industrie 

 

 
 

44 

P1 - Anliegen von Kunden bearbeiten 

Selbsteinschätzung 
 
 
P1-1 Leitfrage 1: Bin ich in der Lage, Kundenanfragen selbstständig und korrekt zu bearbeiten? 

 
Kompetenzkriterien  

− Ich bearbeite Kundenanfragen und kläre Kundenbedürfnisse ab. 

− Ich setze bei der Bearbeitung von Kundenanfragen meine Kenntnisse über die Produkte und Dienstleistungen 
des Betriebes und der Branche situationsgerecht ein. 

− Ich erstelle im Rahmen der Bearbeitung von Kundenanfragen verständliche und korrekte Dokumente und 
Mitteilungen. 

− Ich gehe verantwortungsvoll mit Informationen im Rahmen der Bearbeitung von Kundenanfragen um und 
beachte die Vorgaben zum Datenschutz. 

− Ich prüfe mögliche Varianten und die Machbarkeit der Bearbeitung von Kundenanfragen. 

− Ich kläre die gewünschten Liefertermine ab und informiere mich über die Lieferbedingungen. 

− Ich bearbeite Offerten und erkundige mich nach deren Versand beim Kunden. 

 
P1-2 Leitfrage 2: Bin ich in der Lage, bei der Bearbeitung von Kundenanfragen, mit Kunden und 
Mitarbeitenden dienstleistungsorientiert zusammenzuarbeiten? 

 
Kompetenzkriterien  

− Ich gestalte bei der Bearbeitung von Kundenanfragen den Kontakt und die Kommunikation mit Kunden und 
Mitarbeitenden dienstleistungsorientiert, zuvorkommend und erledige deren Anliegen zu ihrer Zufriedenheit. 

− Ich arbeite bei der Bearbeitung von Kundenanfragen mit anderen internen und externen Stellen reibungslos 
zusammen und leite die notwendigen Informationen an die zuständigen Stellen weiter. 

− Ich unterstütze bei der Bearbeitung von Kundenanfragen interne Stellen im Betrieb mit organisatorischen und 
administrativen Tätigkeiten. 
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P1 - Anliegen von Kunden bearbeiten 

Fremdeinschätzung 
 
 
P1-1 Leitfrage 1: Ist die lernende Person in der Lage, Kundenanfragen selbstständig und korrekt zu 
bearbeiten? 

 
Handlungskompetenz: d1 
 
Kompetenzkriterien  

− Bearbeitet Kundenanfragen und klärt Kundenbedürfnisse ab. 

− Setzt bei der Bearbeitung von Kundenanfragen seine Kenntnisse über die Produkte und Dienstleistungen des 
Betriebes und der Branche situationsgerecht ein. 

− Erstellt im Rahmen der Bearbeitung von Kundenanfragen verständliche und korrekte Dokumente und 
Mitteilungen. 

− Geht verantwortungsvoll mit Informationen im Rahmen der Bearbeitung von Kundenanfragen um und beachtet 
die Vorgaben zum Datenschutz. 

− Prüft mögliche Varianten und die Machbarkeit der Bearbeitung von Kundenanfragen. 

− Klärt die gewünschten Liefertermine ab und informiert sich über die Lieferbedingungen. 

− Bearbeitet Offerten und erkundigt sich nach deren Versand beim Kunden. 

 
P1-2 Leitfrage 2: Ist die lernende Person in der Lage, bei der Bearbeitung von Kundenanfragen, mit 
Kunden und Mitarbeitenden dienstleistungsorientiert zusammenzuarbeiten? 

 
Handlungskompetenz: d1 
 
Kompetenzkriterien  

− Gestaltet bei der Bearbeitung von Kundenanfragen den Kontakt und die Kommunikation mit Kunden und 
Mitarbeitenden dienstleistungsorientiert, zuvorkommend und erledigt deren Anliegen zu ihrer Zufriedenheit. 

− Arbeitet bei der Bearbeitung von Kundenanfragen mit anderen internen und externen Stellen reibungslos 
zusammen und leitet die notwendigen Informationen an die zuständigen Stellen weiter. 

− Unterstützt bei der Bearbeitung von Kundenanfragen interne Stellen im Betrieb mit organisatorischen und 
administrativen Tätigkeiten. 

 

 

Hinweis 

Alle verfügbare Praxisaufträge können in time2learn angezeigt werden: 

time2learn: Ausbildung > Praxisauftragsvorlagen 
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7.8 Bewertung 
 

Bewertung von Praxisaufträgen mit Punkten 
 

3 Punkte Kann die Handlungskompetenz sicher und fehlerfrei umsetzen. 

 Die Aufgabenstellung des Praxisauftrags wurde umfassend beantwortet. Alle verlangten 

Aspekte wurden qualitativ gut bis sehr gut behandelt. Der/die Lernende liefert eine solide 

Leistung ab. 

 

2 Punkte Kann die Handlungskompetenz schon gut umsetzen, kann sich in einigen Punkten 

aber noch verbessern 

 Die Dokumentation zeigt kleinere Abweichungen zur umfassenden Lösung.  

Dies zeigt sich z.B. wie folgt: 

− Die Aussagen sind teilweise lückenhaft. 

− Die Aussagen sind teilweise etwas oberflächlich und allgemein. 

− Die Antworten sind grundsätzlich richtig, aber kaum begründet. 

− Begründungen sind punktuell nicht nachvollziehbar. 

− Die Dokumentation ist zu wenig spezifisch auf die Aufgabenstellung abgestimmt. 

 

1 Punkt Kann diese Handlungskompetenz grundsätzlich umsetzen, sollte sich aber in 

mehreren Punkten verbessern. 

 Die Dokumentation zeigt grössere Abweichungen zur umfassenden Lösung.  

Dies zeigt sich z.B. wie folgt: 

− Die Aussagen sind häufig lückenhaft. 

− Die Aussagen sind mehrheitlich oberflächlich und allgemein. 

− Die Antworten sind grundsätzlich richtig, aber nicht begründet. 

− Begründungen sind lückenhaft oder nur bedingt nachvollziehbar. 

− Die Antworten sind punktuell falsch. 

− Die Antworten sind nicht spezifisch auf die Aufgabenstellung abgestimmt. 

 

0 Punkte Kann diese Handlungskompetenz kaum umsetzen 

 Die Dokumentation des/der Lernenden ist unbrauchbar und weicht ganz von der 

umfassenden Antwort ab. Dies zeigt sich z.B. wie folgt: 

− Fehlerhafte Umsetzung der Aufgabenstellung (nicht das dokumentiert, was verlangt 

wurde). 

− Falsche Aussagen und/oder Begründungen. 

− Unstrukturierte und unsystematische Dokumentation. 

 

 

Diese Bewertung mit Punkten wird angewendet im Kompetenzraster (Selbst- und Fremdeinschätzung) 
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Noten und deren Bedeutung 
 

Note Leistungen Beschreibung 

6 sehr gut • Erwartete Ergebnisse werden deutlich übertroffen 

• Hervorragende Leistung und hervorragendes Verhalten, deutlich 

über den Anforderungen an Lernende im entsprechenden Lehrjahr 

5.5 gut bis sehr gut • Erwartete Ergebnisse werden teilweise übertroffen 

• Leistung und Verhalten liegen über den Anforderungen an Lernende 

im entsprechenden Lehrjahr 

5 gut • Erwartete Ergebnisse werden gut erfüllt 

• Leistung und Verhalten entsprechenden Anforderungen an Lernende 

im entsprechenden Lehrjahr 

4.5 genügend bis gut • Erwartete Ergebnisse werden meistens erfüllt 

• Leistung und Verhalten entsprechen grösstenteils den 

Anforderungen an Lernende im entsprechenden Lehrjahr, weisen 

aber einzelne Fehler und Lücken auf, jedoch nicht in wesentlichen 

Bereichen 

4 genügend • Erwartete Ergebnisse werden knapp erfüllt 

• Leistung und Verhalten entsprechen den Mindestanforderungen an 

Lernende im entsprechenden Lehrjahr, weisen aber einige Fehler 

und Lücken auf, jedoch nicht in wesentlichen Bereichen 

3.5 ungenügend bis 

genügend 
• Erwartete Ergebnisse werden in einzelnen Fällen nicht erfüllt 

• Leistung und Verhalten entsprechen nicht den 

Mindestanforderungen an Lernende im entsprechenden Lehrjahr und 

weisen einige Fehler sowie Lücken in wesentlichen Bereichen auf 

3 ungenügend • Erwartete Ergebnisse werden mehrheitlich nicht erfüllt 

• Leistung und Verhalten entsprechen nicht den 

Mindestanforderungen an Lernende im entsprechenden Lehrjahr, 

Fehler und Lücken in vielen Bereichen 

2 schwach • Resultate sind mehrheitlich nicht brauchbar 

• Leistung und Verhalten liegen weit unter den Mindestanforderungen 

an Lernende im entsprechenden Lehrjahr, gravierende Fehler und 

Lücken in fast allen Bereichen 

1 unbrauchbar • Resultate sind völlig unbrauchbar 

• Leistung unbrauchbar, gravierende Fehler und Lücken in allen 

Bereichen 

• Grundlegende Kenntnisse und Fähigkeiten fehlen vollständig 

 

Diese Notenskala dient zur Interpretation von Noten (z.B. betrieblicher Kompetenznachweis) 
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7.9 Optionen 
 

Wahl der Option für das 3. Lehrjahr Kauffrau/Kaufmann EFZ 
 

 

Die Optionen vertiefen einzelne Handlungskompetenzbereiche und ermöglichen es, die Stärken und 

Interessen der Lernenden individuell zu fördern. Aus den möglichen Optionen wird bis spätestens 

am Ende des zweiten Lehrjahrs eine Option ausgewählt. Die Wahl wird gemeinsam von der lernen-

den Person und dem/der Berufsbildner/in getroffen. Die Option wird weder im Lehrvertrag festgehal-

ten noch im Fähigkeitszeugnis ausgewiesen. 

 

Swissmem Berufsbildung gibt zu den Optionen folgende Hinweise: 

 

1. Zur Auswahl stehen die folgenden vier Optionen: 

 

a) Finanzen *) 

b) Kommunikation in der Landessprache (in der Deutschschweiz = Deutsch)  *) 

c) Kommunikation in der Fremdsprache (in der Regel Englisch, in einigen Kantonen Französisch)  *) 

d) Technologie 

 

*) Empfohlene Option in Kombination mit der Berufsmaturität 

 

2. Für die Wahl der Option prüfen die Berufsbildenden, wo die Lernenden individuelle Stärken oder Interes-

sen aufweisen und welche Optionen im Betrieb umsetzbar sind. Die Option wird durch den Betrieb in 

Absprache mit der lernenden Person ausgewählt und der Berufsfachschule mitgeteilt. Falls im Betrieb die 

Sprache Englisch angewendet werden kann, empfehlen wir die Option c) "Kommunikation in der Fremd-

sprache". Andernfalls die Option a) oder b). 

 

3. Die gewählte Option wird im 3. Lehrjahr in der Berufsfachschule ausgebildet und im Betrieb angewandt. 

 

4. Im Rahmen der Anwendung im Betrieb bearbeiten die Lernenden im 5. oder 6. Semester mindestens 

einen Praxisauftrag der gewählten Option (siehe nächste Seite). 

 

5. Bitte tragen Sie die gewählte Option auf time2learn im Profil der lernenden Person ein (time2learn: 

Stammdaten > Lernende > Grundinformationen) 

 

Lernende mit Berufsmaturität 

Die Lernenden mit Berufsmaturität haben die Optionen Finanzen, Kommunikation in der Landessprache und 

Kommunikation in der Fremdsprache in ihrem Unterricht bereits integriert. Wählen Sie für die Umsetzung im 

Betrieb eine dieser drei Optionen. 

 

➔ Detaillierte Informationen zu den Optionen finden Sie auf den folgenden Seiten. 
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Hinweise zu den Optionen für Betriebe in der MEM-Branche 

 

Optionen Handlungskompetenzen Empfohlene Praxisaufträge 

a) Finanzen c6: Aufgaben im finanziellen Rechnungswesen bearbeiten O1 Finanzielle Prozesse 
unterstützen 

 

b) Kommunikation in 
der Landessprache  
(in der Deutschschweiz 
= Deutsch) 

d5: Anspruchsvolle Beratungs-, Verkaufs- und 
Verhandlungssituationen mit Kunden oder Lieferanten in der 
Landessprache gestalten 

O2 Beratungsgespräche in der 
Landessprache führen 

 

 

c) Kommunikation in 
der Fremdsprache  
(in der Regel Englisch)   

d6: Anspruchsvolle Beratungs-, Verkaufs- und 
Verhandlungssituationen mit Kunden oder Lieferanten in der 
Fremdsprache gestalten 

O3 Beratungsgespräche in der 
Fremdsprache führen 

 

d) Technologie e5: Technologien im kaufmännischen Bereich einrichten und 
betreuen 
 
e6: Grosse Datenmengen im Unternehmen auftragsbezogen 
auswerten 

 

O4 Technischen Support 
organisieren und umsetzen 
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Lektionenplan der Berufsfachschule 
 

Für die Erarbeitung der gewählten Option stehen in der Berufsfachschule im 3. Lehrjahr total 120 Lektionen 

zur Verfügung (an jedem Schultag ca. 3 Lektionen). 

 

 

 
 

(Auszug aus der Bildungsverordnung) 
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Option Finanzen 
 

Das Finanz- und Rechnungswesen ist ein integraler Bestandteil der kaufmännischen Tätigkeit. Unternehmen 

werden heutzutage durch zahlenbasierte Controlling-Systeme geführt. Vertiefte Kenntnisse in Finanzen sind 

für eine berufliche Karriere im kaufmännischen Bereich äusserst wertvoll. 

 

Handlungskompetenz c6: Aufgaben im finanziellen Rechnungswesen bearbeiten. 

 

Leistungsziele der Berufsfachschule 

 

Erstellung Jahresabschluss 

Sie bauen Ihre Kenntnisse im Rechnungswesen aus und lernen einen Jahresabschluss zu erstellen. Dazu 

vertiefen Sie wichtige Grundlagen in folgenden Themenfeldern: 

• Abschreibungen (Vertiefung) 

• Verluste aus Forderungen (Vertiefung) 

• Rechnungsabgrenzungen und Rückstellungen 

• Abschluss Einzelunternehmen und AG 

 

Analyse der Bilanz und Erfolgsrechnung 

Sie wenden Ihr Wissen zum Jahresabschluss an, um eine Bilanz und Erfolgsrechnung zu analysieren und 

können Abweichungen von Budgetzahlen interpretieren. 

• Kontenplan (Vertiefung) 

• Aufbau Bilanz + Erfolgsrechnung (Vertiefung) 

• Kennzahlen 

• Abweichungsanalyse zu den Kennzahlen 

 

Führen einer Buchhaltung 

Sie verstehen komplexere Sachverhalte im Rechnungswesen und können grundlegende Elemente des 

Rechnungswesens anwenden. Sie führen unter Berücksichtigung der rechtlichen Vorgaben eine 

Buchhaltung. 

• Warenhandel mit fremden Währungen (Vertiefung) 

• Mehrwertsteuer (Vertiefung) 

• Kalkulation (im Warenhandel/Dienstleistungen) (Vertiefung) 

• Stille Reserven nach Obligationenrecht 

• Betriebsabrechnungsbogen (Kostenrechnung) 

• Deckungsbeitragsrechnung/Nutzschwellenrechnung 

 

Welche übergeordneten Ziele werden verfolgt? 

Die Trainingseinheiten vertiefen die Lernziele in einem praxisnahen, handlungskompetenzorientieren 

Projekt. Individuelle Schwerpunkte bieten Abwechslung und sorgen für zusätzlichen Bezug zum Berufsalltag 

im Lehrbetrieb. 

 

 

 

 
  



Kauffrau/Kaufmann EFZ  
Branche Maschinen-, Elektro- und Metall-Industrie 

 

 
 

52 

Option Landessprache (Deutsch) 
 

In jedem Betrieb ist man auf Fachleute angewiesen, die redegewandt mit Mitarbeitenden und weiteren 

Anspruchsgruppen kommunizieren können. Dementsprechend festigt und erweitert die Option 

Landessprache die Gestaltung von Kunden- und Lieferantenbeziehungen. 

 

Leistungsziele der Berufsfachschule 

 

Handlungskompetenz d5: Anspruchsvolle Beratungs-, Verkaufs- und Verhandlungssituationen mit Kunden 

oder Lieferanten in der Landessprache gestalten 

 

 

Small Talk 

Sie meistern unterschiedliche Small-Talk-Situationen gekonnt und erhalten die Gelegenheit, Ihr Können in 

konkreten Situationen anzuwenden. 

• Typische Small-Talk-Situationen 

• Verschiedene Techniken 

• Gespräche über Texte 

 

Schriftliche Kommunikation 

Sie verfassen verschiedene Textsorten korrekt und adressatengerecht und bauen Ihre Deutschkenntnisse 

anhand von praxisnahen Projekten aus. Zudem erweitern Sie Ihren Wortschatz und verbessern Ihre 

Ausdrucksfähigkeit durch die Auseinandersetzung mit verschiedenen Textsorten. 

• Aufbau und Stilistik 

• Textkorrektheit: Grammatik, Rechtschreibung, Zeichensetzung 

• Verfassen von formellen Texten an Kunden und Lieferanten 

 

Anspruchsvolle Beratungs- und Verhandlungsgespräche 

Sie führen schwierige Gespräche sowohl kompetent als auch zielorientiert und setzen sich mit eigenen 

Praxisbeispielen auseinander. 

• Souveränes Auftreten 

• Vorgehen in schwierigen Situationen 

• Potenzielle und reale Gesprächssituationen 

• Adressatengerechte Formulierung von komplexen Inhalten 

 

Konfliktgespräche 

Sie agieren in Konflikt- und Reklamationsgesprächen lösungsorientiert und üben relevante 

Vorgehensweisen projekt- und praxisbezogen ein. Sie erweitern Ihre Empathie, indem Sie sich in 

verschiedene Akteure hineinversetzen und unterschiedliche Perspektiven verstehen lernen. 

• Kommunikationsmodelle 

• Wertschätzende Kommunikation 

• Konfliktlösungsstrategien 

• Optimierung des eigenen Vorgehens 

 

Welche übergeordneten Ziele werden verfolgt? 

Die Trainingseinheiten vertiefen die Lernziele in einem praxisnahen, handlungskompetenzorientierten 

Projekt. Individuelle Schwerpunkte bieten Abwechslung und sorgen für zusätzlichen Bezug zum Berufsalltag 

im Lehrbetrieb. 
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Option Fremdsprache (Englisch) 
 

Hinweis: Ja nach Kanton und Berufsfachschule können bei dieser Option auch andere Sprachen vertieft 

werden. 

 

Zahlreiche Betriebe sind auf Fachleute angewiesen, die mit Mitarbeitenden und den verschiedenen 

Anspruchsgruppen auf Englisch kommunizieren können. Dementsprechend festigt und erweitert die Option 

die Fähigkeit, mit englischsprachigen Arbeitskollegen und Geschäftspartnern zu interagieren.  

 

Gute Englischkenntnisse sind nicht nur auf dem Arbeitsmarkt, sondern auch für den weiteren Bildungsweg 

und im privaten Umfeld von Vorteil. 

 

Die Option vertieft die Handlungskompetenz d6: Anspruchsvolle Beratungs-, Verkaufs- und 

Verhandlungssituationen mit Kunden oder Lieferanten in einer Fremdsprache gestalten  

 

Leistungsziele der Berufsfachschule 

 

Small Talk 

Sie meistern unterschiedliche Small-Talk-Situationen gekonnt und erhalten die Gelegenheit, Ihr Können in 

konkreten Situationen anzuwenden. 

• Typische Small-Talk-Situationen 

• Verschiedene Techniken 

 

Schriftliche Kommunikation 

Sie verfassen verschiedene Textsorten korrekt und adressatengerecht. Ihre Englischkenntnisse bauen Sie 

anhand von praxisnahen Projekten aus. 

• Aufbau und Stilistik 

• Textkorrektheit: Grammatik, Rechtschreibung, Zeichensetzung 

• Verfassen von formellen Texten an Kunden und Lieferanten 

 

Anspruchsvolle Beratungs- und Verhandlungsgespräche 

Sie führen schwierige Gespräche sowohl kompetent als auch zielorientiert und setzen sich mit eigenen 

Praxisbeispielen auseinander. 

• Souveränes Auftreten 

• Vorgehen in schwierigen Situationen 

• Potenzielle und reale Gesprächssituationen 

• Adressatengerechte Formulierung von komplexen Inhalten 

 

Konfliktgespräche 

Sie agieren in Konflikt- und Reklamationsgesprächen lösungsorientiert und wertschätzend. Sie üben 

relevante Vorgehensweisen projekt- und praxisbezogen ein. 

• Konfliktlösestrategien 

• Optimierung des eigenen Vorgehens 

 

Welche übergeordneten Ziele werden verfolgt? 

Die Trainingseinheiten und Transferauftrag vertiefen die Lernziele in einem praxisnahen, handlungskompe-

tenzorientierten Projekt. Individuelle Schwerpunkte bieten Abwechslung und sorgen für zusätzlichen Bezug 

zum Berufsalltag im Lehrbetrieb. 

➔ Die Erweiterung des Wortschatzes, der Grammatikkenntnisse und der Ausdrucksfähigkeit legt die 

Grundlage für ein Cambridge First (B2) Certificate oder Cambridge Advanced (C1) Certificate 
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7.10 Verkürzte und verlängerte Ausbildungen 
 

In diesem Kapitel werden folgende Inhalte detailliert beschrieben: 
 

• Allgemeines zu verkürzten Bildungsgängen 

• Allgemeines zu verlängerten Bildungsgängen / Lehrfortsetzungen 

• Fall 1: Direkter Eintritt von Lernenden in das 2. Lehrjahr (verkürzter Bildungsgang) 

• Fall 2: Übertritt von Lernenden von einer rein schulischen Ausbildung im ersten Lehrjahr 

• Fall 3: Übertritt von Lernenden von einer anderen Ausbildungs- und Prüfungsbranche 

(Branchenwechsel) 

• Fall 4: Ausbildung mit Zwischenjahr (Lehrfortsetzung / Mobilitäts-Projekt) 

• Fall 5: Übertritt von einer rein schulischen Ausbildung in den ersten zwei Ausbildungsjahren 

(Sportausbildung) 

• Fall 6: Verlängerung der kaufmännischen Grundbildung auf 4 Jahre (Sport- oder Musikausbildung) 

• Fall 7: Lehrfortsetzung in der MEM-Branche 

• Fall 8: Lehrjahrwiederholung (Repetition) 
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Allgemeines zu verkürzten Bildungsgängen 

 

Grundlage 

Vollzugsempfehlung an die Kantone zur Handhabung von verkürzten und verlängerten Bildungsgängen der 

beruflichen Grundbildungen Kauffrau/Kaufmann EBA und Kauffrau/Kaufmann EFZ vom 30.06.2023. 

Link zum Dokument: Vollzugsempfehlung an die Kantone 

 

Auszug aus des Vollzugsempfehlungen: 

Ziffer 5 / verkürzte Bildungsgänge: Eine Verkürzung der beruflichen Grundbildung ist unter bestimmten 

Voraussetzungen möglich. In der Regel wird die reguläre Lehrzeit um ein Jahr gekürzt und bedingt 

einen gültigen Lehrvertrag. Die Lehrvertragskantone verfügen über die Verkürzung von Bildungsgängen 

und allfällige Dispensationen. In der Regel entfallen die schulischen und betrieblichen Erfahrungsnoten 

aus dem verkürzten Lehrjahr und werden in der kantonalen Notenplattform DBLAP2 als dispensiert 

abgebildet.  

Die Erfahrungsnoten zu den überbetrieblichen Kursen (üK-Kompetenznachweise) sind vollumfänglich 

zu erarbeiten.  

Lernende in einem verkürzten Bildungsgang absolvieren das reguläre Qualifikationsverfahren mit Ab-

schlussprüfung in den Qualifikationsbereichen «praktische Arbeit» sowie «Berufskenntnisse und 

Allgemeinbildung». 

 

Allgemeines zur betrieblichen Ausbildung  

Bei einer verkürzten Ausbildung soll zu Beginn der Ausbildung eine Standortbestimmung vorgenommen 

werden. Aufgrund von evtl. bereits bearbeiteten Praxisaufträgen und damit erreichten Handlungskompe-

tenzen werden durch den Betrieb die noch zu bearbeitenden Handlungskompetenzen und Praxisaufträge 

bestimmt sowie ein Ausbildungsprogramm festgelegt. 

 

Allgemeines zu den überbetrieblichen Kursen 

Lernende in einer verkürzten Grundbildung müssen die überbetrieblichen Kurse ihrer Ausbildungs- und 

Prüfungsbranche vollumfänglich besuchen, damit die üK-Kompetenznachweise erarbeitet werden können.  

Das üK-Kursprogramm ist im Leitfaden zur kaufmännischen Grundbildung in der MEM-Branche ersichtlich.  

Die Ausbildung erfolgt in der Regel zusammen mit den Lernenden, die das 1. Lehrjahr absolviert haben und 

nun das 2. Lehrjahr beginnen. Bei einem Zwischenjahr nach dem 2. Lehrjahr erfolgt die weitere Ausbildung 

zusammen mit den Lernenden, die das 2. Lehrjahr absolviert haben und nun das 3. Lehrjahr beginnen. 

 

Allgemeines zum berufskundlichen schulischen Unterricht  

Um mögliche Lücken im Berufskundeunterricht zu schliessen, empfiehlt Swissmem Berufsbildung, dass 

Lernende in einem verkürzten Bildungsgang die Inhalte mit den Lernmedien der jeweiligen Berufsfachschule 

für den berufskundlichen schulischen Unterricht aus dem verkürzten Lehrjahr erarbeiten. 

 

 

 

  

https://www.skkab.ch/download/vollzugsempfehlungen-an-die-kantone-verkuerzte-verlaengerte-bildungsgaenge-kaufleute-eba-und-kaufleute-efz/?wpdmdl=9834&refresh=65b73fa3cb4b51706508195
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Allgemeines zu verlängerten Bildungsgängen / Lehrfortsetzungen 

Grundlage 

Vollzugsempfehlung an die Kantone zur Handhabung von verkürzten und verlängerten Bildungsgängen der 

beruflichen Grundbildungen Kauffrau/Kaufmann EBA und Kauffrau/Kaufmann EFZ vom 30.06.2023. 

Link zum Dokument: Vollzugsempfehlung an die Kantone 

 

Auszug aus des Vollzugsempfehlungen: 

«Ziffer 5.4 / Lehrfortsetzungen: Wird eine berufliche Grundbildung abgebrochen und zu einem 
späteren Zeitpunkt nach identischer Bildungsverordnung weitergeführt, ist eine Lehrfortsetzung durch 
die kantonale Behörde unter Einbezug der für die Lehrfortsetzung zuständigen Ausbildungs- und 
Prüfungsbranche zu prüfen. Die bereits erarbeiteten schulischen und betrieblichen Erfahrungsnoten 
werden übernommen.» 
 

«Ziffer 9.1 / Sport- und Talentschulen in spezifischen Bildungsgängen: Im Falle einer verlängerten 

betrieblich organisierte Grundbildung (z.B. Sportlerlehre) wird die Ausbildung im Betrieb und in den 

überbetrieblichen Kursen durch die zuständige kantonale Behörde zusammen mit der jeweiligen 

Ausbildungs- und Prüfungsbranche, den Anbietern der überbetrieblichen Kurse und der schulischen 

Bildung vor Ort geregelt.»  

 

Allgemeines zur betrieblichen Ausbildung 

Bei einer Lehrfortsetzung soll eine Standortbestimmung vorgenommen werden. Aufgrund der bereits 

bearbeiteten Praxisaufträge und damit erreichten Handlungskompetenzen werden durch den Betrieb die 

noch zu bearbeitenden Handlungskompetenzen und Praxisaufträge bestimmt sowie ein Ausbildungs- 

programm festgelegt. 

Bei Lernenden mit Lehrfortsetzung werden bereits erarbeitete betriebliche Erfahrungsnoten übernommen. 

 

Allgemeines zu den überbetrieblichen Kursen 

Lernende in einer verlängerten Grundbildung oder Lernende mit Lehrfortsetzung müssen die 

überbetrieblichen Kurse ihrer Ausbildungs- und Prüfungsbranche vollumfänglich besuchen, damit die üK-

Kompetenznachweise erarbeitet werden können. Das üK-Kursprogramm ist im Leitfaden zur 

kaufmännischen Grundbildung in der MEM-Branche in Kapitel 4 ersichtlich.  

 
Allgemeines zum berufskundlichen schulischen Unterricht  

Bei Lernenden mit Lehrfortsetzung werden bereits erarbeitete schulische Erfahrungsnoten übernommen. 

 

 
Nachfolgend werden häufige Fälle von verkürzten oder verlängerten Ausbildungen in der MEM-Branche  

beschrieben.  

 
  

https://www.skkab.ch/download/vollzugsempfehlungen-an-die-kantone-verkuerzte-verlaengerte-bildungsgaenge-kaufleute-eba-und-kaufleute-efz/?wpdmdl=9834&refresh=65b73fa3cb4b51706508195
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Fall 1: Direkter Eintritt von Lernenden in das 2. Lehrjahr (verkürzter Bildungsgang) 
 

 

Situation 

Lernende haben noch kein Ausbildungsjahr als Kauffrau/Kaufmann EFZ absolviert und treten direkt in das  

2. Lehrjahr Kauffrau/Kaufmann EFZ der MEM-Branche ein. 

 

Ausbildung im Betrieb 

Es werden mindestens 13 Praxisaufträge bearbeitet und dokumentiert. 

 

Erfahrungsnote Betrieb 

Da das erste Lehrjahr nicht im Betrieb absolviert wurde, gibt es keine Noten der betrieblichen 

Kompetenznachweise der Semester 1 und 2. Die betriebliche Erfahrungsnote wird gebildet aus den Noten 

der betrieblichen Kompetenznachweise der Semester 3 – 6. 

 

Überbetriebliche Kurse 

Zu absolvieren sind alle üK 1 – üK 5. 

Die üK 1 und 2 werden zusammen mit den Lernenden absolviert, die im entsprechenden Jahr den  

Bildungsgang beginnen. 

Die üK 3 - 5 werden zusammen mit den Lernenden absolviert, die bereits ein Jahr früher den Bildungsgang  

begonnen haben. 

 

Der üK-Kompetenznachweis 1 wird in den üK 2 und 3 absolviert. 

Der üK-Kompetenznachweis 2 wird im üK 4 absolviert. 
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Fall 2: Übertritt von Lernenden von einer rein schulischen Ausbildung im ersten 
Lehrjahr 

 

 

Situation 

Lernende haben das 1. Lehrjahr ausschliesslich in der Berufsfachschule absolviert. Anschliessend treten sie 

in das 2. Lehrjahr Kauffrau/Kaufmann EFZ ein und absolvieren zwei Ausbildungsjahre (Semester 3 – 6) an 

den Lernorten Betrieb, üK und Berufsfachschule. 

 

Beispiel eines solchen Bildungsangebots: KV BM Fokus (Website) 

 

 

Ausbildung im Betrieb 

Es werden mindestens 13 Praxisaufträge bearbeitet und dokumentiert. 

 

Erfahrungsnote Betrieb 

Da das erste Lehrjahr nicht im Betrieb absolviert wurde, gibt es keine Noten der betrieblichen 

Kompetenznachweise der Semester 1 und 2. Die betriebliche Erfahrungsnote wird gebildet aus den Noten 

der betrieblichen Kompetenznachweise der Semester 3 – 6. 

 

Überbetriebliche Kurse 

Zu absolvieren sind alle üK 1 – 5. 

Die üK 1 und 2 werden zusammen mit den Lernenden absolviert, die im gleichen Eintrittsjahr den 

Bildungsgang beginnen. 

 

Die üK 3 – 5 werden zusammen mit den Lernenden absolviert, die bereits ein Jahr früher den Bildungsgang  

begonnen haben. 

 

Der üK-Kompetenznachweis 1 wird in den üK 2 und 3 absolviert. 

Der üK-Kompetenznachweis 2 wird im üK 4 absolviert. 

 

  

https://www.kvz-schule.ch/bildungsangebot/grundbildung/kauffrau/kaufmann-efz-mit-bm-fokus
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Fall 3: Übertritt von Lernenden von einer anderen Ausbildungs- und 
Prüfungsbranche (Branchenwechsel) 

 

 

Situation 

Lernende wechseln während der Ausbildung Kauffrau/Kaufmann EFZ von einer anderen Ausbildungs- und 

Prüfungsbranche in die MEM-Branche. 

 

Ausbildung im Betrieb 

Aufgrund einer Standortbestimmung werden die noch zu erarbeitenden Handlungskompetenzen bestimmt 

und ein entsprechendes Ausbildungsprogramm festgelegt  

 

Erfahrungsnote Betrieb 

Die Noten der betrieblichen Kompetenznachweise der bereits absolvierten Semester werden übernommen. 

Die betriebliche Erfahrungsnote wird gebildet aus den Noten der betrieblichen Kompetenznachweise der 

Semester 1–6. 

 

Überbetriebliche Kurse 

Im Einzelfall wird durch die zuständige kantonale Behörde in Absprache mit dem Lehrbetrieb folgendes 

festgelegt: 

− die zu absolvierenden überbetrieblichen Kurse 

− die Übernahme von Noten von bereits absolvierten üK-Kompetenznachweisen 

− die noch zu absolvierenden üK-Kompetenznachweise 
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Fall 4: Ausbildung mit Zwischenjahr (Lehrfortsetzung / Mobilitäts-Projekt) 
 

 

Situation 

Lernende haben eine berufliche Grundbildung als Kauffrau/Kaufmann EFZ begonnen und absolvieren nach 

Abschluss des 2. Lehrjahrs ein Zwischenjahr, um beispielsweise die Sprachkompetenzen zu erweitern. Nach 

dem Zwischenjahr setzen sie die berufliche Grundbildung Kauffrau/Kaufmann EFZ als 3. Lehrjahr fort. Der 

Bildungsgang inkl. Zwischenjahr wird 4 Jahre nach Lehrbeginn abgeschlossen. 

 

Beispiele von Bildungsangeboten: 

KV-Plus, https://www.wskvw.ch/grundbildung/bfb-angebote/kv-plus/ 

KV 4.0, https://www.kv4punkt0.com/ 

 

Ausbildung im Betrieb 

Aufgrund der bereits bearbeiteten Praxisaufträge und damit erreichten Handlungskompetenzen werden 

durch den Betrieb die noch zu bearbeitenden Handlungskompetenzen und Praxisaufträge bestimmt sowie 

ein Ausbildungsprogramm festgelegt. 

 

Erfahrungsnote Betrieb 

Während des Zwischenjahres werden keine betrieblichen Kompetenznachweise durchgeführt. 

Die betriebliche Erfahrungsnote wird gebildet aus den sechs Noten der betrieblichen Kompetenznachweise 

in den Ausbildungsjahren in denen eine Ausbildung im Betrieb stattfindet. 

 

 

Überbetriebliche Kurse 

Zu absolvieren sind alle üK 1 – 5. 

Die üK 1 – 4 werden zusammen mit den Lernenden absolviert, die im gleichen Eintrittsjahr den 

Bildungsgang beginnen. 

 

Der üK 5 wird zusammen mit den Lernenden absolviert, die ein Jahr später den Bildungsgang begonnen  

haben. 

 

Der üK-Kompetenznachweis 1 wird in den üK 2 und 3 absolviert. 

Der üK-Kompetenznachweis 2 wird im üK 4 absolviert. 

 

Somit sind beide üK-Kompetenznachweise vor dem Zwischenjahr abgeschlossen. 

 

  

https://www.wskvw.ch/grundbildung/bfb-angebote/kv-plus/
https://www.kv4punkt0.com/
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Fall 5: Übertritt von einer rein schulischen Ausbildung in den ersten zwei 
Ausbildungsjahren (Sportausbildung) 

 

 

Situation 

Lernende haben die ersten zwei Ausbildungsjahre ausschliesslich mit Unterricht an der Berufsfachschule 

und Sport absolviert. Anschliessend treten sie in das 2. Lehrjahr Kauffrau/Kaufmann EFZ ein und absolvie-

ren zwei Ausbildungsjahre (Semester 3 – 6) im Betrieb. 

 

Beispiele von Ausbildungsangeboten:  

KV Sportausbildung, https://sport-academy.ch/berufsausbildung/ 

United School of Sports, https://unitedschool.ch/ausbildung/ 

 

 

Ausbildung im Betrieb 

Es werden mindestens 13 Praxisaufträge bearbeitet und dokumentiert. 

 

Erfahrungsnote Betrieb 

Da das erste Lehrjahr nicht im Betrieb absolviert wurde, gibt es keine Noten der betrieblichen 

Kompetenznachweise der Semester 1 und 2. Die betriebliche Erfahrungsnote wird gebildet aus den Noten 

der betrieblichen Kompetenznachweise der Semester 3 – 6. 

 

 

Überbetriebliche Kurse 

Zu absolvieren sind alle üK 1 – 5. 

Die üK 1 – 2 werden zusammen mit den Lernenden absolviert, die im gleichen Eintrittsjahr den 

Bildungsgang beginnen. 

 

Die üK 3 – 5 werden zusammen mit den Lernenden absolviert, die bereits ein Jahr früher den Bildungsgang 

begonnen haben. 

 

Der üK-Kompetenznachweis 1 wird in den üK 2 und 3 absolviert. 

Der üK-Kompetenznachweis 2 wird im üK 4 absolviert. 

 

  

https://sport-academy.ch/berufsausbildung/
https://unitedschool.ch/ausbildung/
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Fall 6: Verlängerung der kaufmännischen Grundbildung auf 4 Jahre  
(Sport- oder Musikausbildung) 

 

 

Situation 

Lernende absolvieren die kaufmännische Grundbildung in 4 Jahren. 

 

Beispiele von Ausbildungsangeboten:  

KV Lehre und Sport (Website) 

 

 

Ausbildung im Betrieb 

Die Ausbildung im Betrieb dauert 4 Jahre (8 Semester). 

 

Es werden mindestens 13 Praxisaufträge bearbeitet und dokumentiert. 

 

Erfahrungsnote Betrieb 

Die betriebliche Erfahrungsnote wird gebildet aus 6 Noten der betrieblichen Kompetenznachweise in den 

Semestern 2 – 7. 

 

 

Überbetriebliche Kurse 

Die üK 1 – 4 werden in den Semestern 1 – 4 absolviert. 

Der üK 5 wird im Semester 7 absolviert. 

 

Der üK-Kompetenznachweis 1 wird in den üK 2 und 3 absolviert. 

Der üK-Kompetenznachweis 2 wird im üK 4 absolviert. 

 

  

https://bwdbern.ch/kbs/ausbildung/lehre-und-sport/
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Fall 7: Lehrfortsetzung in der MEM-Branche 
 

 

Situation 

Lernende haben eine berufliche Grundbildung als Kauffrau/Kaufmann EFZ in der MEM-Branche begonnen 

und abgebrochen. Zu einem späteren Zeitpunkt setzen sie die berufliche Grundbildung als 

Kauffrau/Kaufmann EFZ in der MEM-Branche fort. 

 

Ausbildung im Betrieb 

Aufgrund der bereits bearbeiteten Praxisaufträge und damit erreichten Handlungskompetenzen werden 

durch den Betrieb die noch zu bearbeitenden Handlungskompetenzen und Praxisaufträge bestimmt sowie 

ein Ausbildungsprogramm festgelegt. 

 

Erfahrungsnote Betrieb 

Die bereits vorhandenen Noten der betrieblichen Kompetenznachweise werden übernommen.  

Die betriebliche Erfahrungsnote wird gebildet aus den Noten der betrieblichen Kompetenznachweise in den 

Semestern 1 – 6. 

 

Überbetriebliche Kurse 

Im Einzelfall werden festgelegt: 

− die zu absolvierenden überbetrieblichen Kurse, 

− die Übernahme von Noten von allenfalls bereits absolvierten üK-Kompetenznachweisen, 

− die noch zu absolvierenden üK-Kompetenznachweise. 
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Fall 8: Lehrjahrwiederholung (Repetition) 
 

 

Situation 

Lernende haben eine berufliche Grundbildung als Kauffrau/Kaufmann EFZ in der MEM-Branche begonnen 

und wiederholen ein Lehrjahr (Repetentinnen und Repetenten). Dadurch verlängert sich die Ausbildung um 

ein Jahr. Eine Verlängerung der Ausbildung gilt generell für alle drei Lernorte: Lehrbetrieb, Berufsfachschule 

und üK. 

 

Ausbildung im Betrieb 

Aufgrund der bereits bearbeiteten Praxisaufträge und damit erreichten Handlungskompetenzen werden 

durch den Betrieb die noch zu bearbeitenden Handlungskompetenzen und Praxisaufträge bestimmt sowie 

ein Ausbildungsprogramm festgelegt. 

 

Erfahrungsnote Betrieb 

Für das Repetitionsjahr werden neue Noten der betrieblichen Kompetenznachweise erarbeitet.  

Die betriebliche Erfahrungsnote wird gebildet aus den Noten der betrieblichen Kompetenznachweise in den 

Semestern 1 – 6. 

 

Überbetriebliche Kurse 

Im Repetitionsjahr werden die für die entsprechenden Semester vorgesehenen üK besucht (wiederholt). 

Repetition des 1. Lehrjahrs: 

Die üK 1 und üK 2 werden wiederholt. 

Im üK 2 wird der üK KN 1, Teil 1 absolviert und es werden die neu erbrachten Leistungen bewertet. 

Repetition des 2. Lehrjahrs: 

Die üK 3 und üK 4 werden wiederholt. 

Im üK 3 wird der üK KN 1, Teil 2 und 3 absolviert und es werden die neu erbrachten Leistungen bewertet. 

Die Bewertungen des üK KN 1, Teil 1 werden übernommen. 

Im üK 4 wird der üK KN 2 absolviert und es werden die neu erbrachten Leistungen bewertet. 

Repetition des 3. Lehrjahrs: 

Der üK 5 wird wiederholt. 

Dispensation 

Im Einzelfall kann der/die Lernende vom wiederholten Besuch des üK 1 resp. üK 5 dispensiert werden. 
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7.11 Glossar 
 

Weitere Informationen 

www.lex.berufsbildung.ch) 

 

A 
 

 

Abschlussprüfung 

Die Abschlussprüfung ist Teil des gesamten Qualifikationsverfahrens. Die betriebliche Abschlussprüfung 

besteht aus einer praktischen Prüfung (50 Minuten). Die schulische Abschlussprüfung umfasst schriftliche und 

mündliche Prüfungen (total 4 Stunden 45 Minuten). 

Ausbildungsprogramm 

Der/die Berufsbildner/in erstellt ein individuelles Ausbildungsprogramm für die betriebliche Ausbildung 

jeder/jedes einzelnen Lernenden. Dieses Ausbildungsprogramm umfasst die Einsätze in den einzelnen 

Abteilungen im Betrieb. Für jedes Semester wird definiert, welche Praxisaufträge zu bearbeiten sind. Die 

Einhaltung des Ausbildungsprogramms wird von den Lernenden eigenverantwortlich überprüft. 

Ausbildungs- und Prüfungsbranche 

Die betriebliche Ausbildung und das betriebliche Qualifikationsverfahren im Beruf Kauffrau/Kaufmann 

erfolgen nach den Ausbildungsvorgaben einer Branche. Swissmem ist verantwortlich für die Ausbildungs- 

und Prüfungsbranche der Maschinen-, Elektro- und Metall-Industrie. Informationen zum Beruf 

Kauffrau/Kaufmann EFZ unter:  

https://www.swissmem-berufsbildung.ch/de/unsere-berufe/kauffrau-/-kaufmann-efz.html 

 

B 
 

Begleitetes Selbstorganisiertes Lernen (BSOL)  

Selbstorganisiertes Lernen (SOL) bedeutet, dass die Lernenden ihren Lernprozess eigenständig strukturieren, 

ordnen und organisieren. Dabei wechseln sich individuelle und kollaborative Lern- und Arbeitsphasen ab. Falls 

der Lernprozess durch eine Lehrperson begleitet wird, spricht man vom begleiteten selbstorganisierten Lernen 

(BSOL). 

Berufsbildner/in 

Die Berufsbildnerin bzw. der Berufsbildner trägt die Verantwortung für die Berufsausbildung für Lernende im 

Betrieb. Sie/er muss die Anforderungen gemäss BBG Art. 45 und BBV Art. 44 erfüllen. In grösseren Betrieben 

wird sie/er in der Ausbildung von Lernenden von Praxisbildner/innen an den Einsatzorten der Lernenden 

unterstützt. 

Berufsbildungsgesetz (BBG) 

Das Berufsbildungsgesetz vom 13. Dezember 2002 regelt u.a. die berufliche Grundbildung einschliesslich der 

Berufsmaturität sowie die Qualifikationsverfahren sowie die Vergabe von Ausweisen und Titeln. 

Berufsbildungsverordnung (BBV) 

Die Berufsbildungsverordnung vom 19. November 2003 erläutert und konkretisiert die Umsetzung des 

Berufsbildungsgesetzes in die Praxis. 

Berufsfachschule 

Die Berufsfachschule ist einer der drei Lernorte (Betrieb, Berufsfachschule, überbetriebliche Kurse). Hier findet 

die schulische Bildung für Lernende im Umfang von 1800 Lektionen statt. 

  

http://www.lex.berufsbildung.ch/
https://www.swissmem-berufsbildung.ch/de/unsere-berufe/kauffrau-/-kaufmann-efz.html
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Berufsmaturität (BM) 

Die Berufsmaturität berechtigt zum prüfungsfreien Eintritt in eine Fachhochschule (in der Regel betriebswirt-

schaftliche Richtung). Die Ausbildung erfolgt lehrbegleitend (BM1) oder nach Abschluss der kaufmännischen 

Grundbildung (BM2). 

Berufsbildungsamt* 

Ausbildungspartner mit Beratungs- und Aufsichtsfunktion gegenüber den Lehrvertragsparteien, Berufsfach-

schulen und üK-Organisationen. Das jeweilige kantonale Berufsbildungsamt ist zuständig für die 

Koordination und Steuerung des Vollzugs der Grundbildung inkl. der Qualifikationsverfahren. 

 

Berufsbildungsverantwortliche 

Der Sammelbegriff Berufsbildungsverantwortliche schliesst alle Fachleute ein, die den Lernenden während 

der beruflichen Grundbildung einen praktischen oder schulischen Bildungsteil vermitteln: Berufsbildner/in in 

Betrieben, Berufsbildner/in in üK, Lehrpersonen für die schulische Grundbildung. 

Bestehensregeln 

Die Bestehensregeln geben an, unter welchen Bedingungen das betriebliche und schulische Qualifikations-

verfahren als bestanden gilt.  

Betrieb 

Der Betrieb ist im dualen Berufsbildungssystem ein Produktions- oder Dienstleistungsunternehmen, in dem 

die Bildung in beruflicher Praxis stattfindet. Die Unternehmen benötigen eine Bildungsbewilligung der 

kantonalen Aufsichtsbehörde (Berufsbildungsamt). 

Blended Learning (BL) 

Blended Learning ist ein integriertes Lernkonzept, das die Möglichkeiten von digitalen Lernumgebungen in 

Verbindung mit weiteren Lernmethoden und -medien in einem sinnvollen Lernarrangement optimal nutzt. 

BIKAS 

Der Verein Bildung Kaufmännische Grundbildung Schweiz (BIKAS) ist der Träger des Berufes Kauffrau/ 

Kaufmann EFZ. 

Bildungsbericht und betrieblicher Kompetenznachweis (betrieblicher KN) 

Am Ende jedes Semesters führt die vorgesetzte Person mit der lernenden Person ein Qualifikationsgespräch. 

Dabei werden die Leistungen des vergangenen Semesters besprochen und im Bildungsbericht zusammen-

gefasst. Zudem wird die Note des betrieblichen Kompetenznachweises festgehalten. Dabei werden die 

bearbeiteten Praxisaufträge und weitere Leistungen während des Semesters berücksichtigt. 

Bildungsplan (BiPla) 

Der Bildungsplan konkretisiert die Bestimmungen der Bildungsverordnung und beinhaltet neben den berufs-

pädagogischen Grundlagen das Qualifikationsprofil sowie die in Handlungskompetenzbereiche gruppierten 

Handlungskompetenzen mit den Leistungszielen je Lernort. Verantwortlich für die Inhalte des Bildungsplans 

ist die nationale Organisation der Arbeitswelt. 

Bildungsverordnung Kauffrau/Kaufmann EFZ (BiVo) 

Die Bildungsverordnung «Kauffrau/Kaufmann mit eidgenössischem Fähigkeitsausweis (EFZ)» ist das gesetz-

gebende Dokument für die berufliche Grundbildung Kauffrau/Kaufmann EFZ. Sie definiert die Kernelemente 

der kaufmännischen Grundbildung, insbesondere 

− Gegenstand und Dauer der Grundbildung, 

− Ziele und Anforderungen der Bildung in beruflicher Praxis, 

− Umfang der Bildungsinhalte und Anteile der Lernorte, 

− Qualifikationsverfahren, Ausweise und Titel. 

 

Branchenkunde 

Die Branchenkunde thematisiert die branchenspezifischen Leistungsziele für Betrieb und üK. Das Lernmedium 

für die MEM-Branche heisst BusinessBasics. 
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BusinessBasics 

Das Lernmedium BusinessBasics ermöglicht den Lernenden einen Überblick über die MEM-Branche und 

fördert ihr Verständnis für Entwicklungs-, Produktions- und Vertriebsprozesse. BusinessBasics ist so 

konzipiert, dass es von den Lernenden selbstständig bearbeitet und auch als Nachschlagewerk verwendet 

werden kann. Zudem wird es als Ausbildungsmittel für die Branchenkunde in den üK eingesetzt.  

 

D 
 

DBLAP2 

An die zentrale Datenbank DBLAP2 der Kantone werden die Noten der betrieblichen Kompetenznachweise, 

der üK-Kompetenznachweise sowie die Noten der Abschlussprüfung übermittelt. 

Didaktisches Format  

Das didaktische Format beschreibt die didaktisch sinnvolle Strukturierung der überbetrieblichen Kurse. 

 

E 
 

Eidgenössisches Fähigkeitszeugnis (EFZ) 

Das eidgenössische Fähigkeitszeugnis erhält, wer in der kaufmännischen Grundbildung das Qualifikations-

verfahren erfolgreich durchlaufen hat. Das eidg. Fähigkeitszeugnis berechtigt, den gesetzlich geschützten Titel 

«Kauffrau EFZ» bzw. «Kaufmann EFZ» zu tragen. 

Einsatzplan 

Die Berufsbildnerin oder der Berufsbildner plant für jedes Semester die Einsätze der Lernenden in den 

einzelnen Abteilungen des Betriebs. In diesen Einsatzplan werden auch die Besprechungstermine am Ende 

des Semesters, die Termine der üK, die Schulferien und weitere Termine eingetragen 

Erfahrungsnote (Erfa-Note) 

An allen drei Lernorten erhalten die Lernenden Erfahrungsnoten. Die Erfahrungsnote ist das Mittel (der 

Durchschnitt) aus den gewichteten Erfahrungsnoten der Berufsfachschule, der überbetrieblichen Kurse und 

des Betriebs. Die betriebliche Erfahrungsnote ist das Mittel der 6 betrieblichen Kompetenznachweise. 

 

F 
 

Fachkompetenzen 

Die Fachkompetenzen befähigen die Lernenden, fachliche Aufgaben und Probleme im kaufmännischen 

Berufsfeld eigenständig und kompetent zu lösen sowie den wechselnden Anforderungen im Beruf gerecht zu 

werden und diese zu bewältigen. 

 

G 
 

Gesamtnote 

Die Gesamtnote ist das auf eine Dezimalstelle gerundete Mittel aus der Summe der gewichteten Noten der 

einzelnen Qualifikationsbereiche der Abschlussprüfung sowie der Erfahrungsnote. Für die Berechnung der 

Gesamtnote zählen die Qualifikationsbereiche gemäss Bildungsverordnung des Berufs mit entsprechender 

Gewichtung. 
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H 
 

Handlungskompetenz (HK)  

Handlungskompetenz zeigt sich in der erfolgreichen Bewältigung einer beruflichen Handlungssituation. Dazu 

setzt eine kompetente Berufsperson selbstorganisiert eine situationsspezifische Kombination von Kennt-

nissen, Fertigkeiten und Haltungen ein. In der Ausbildung erwerben die Lernenden die erforderlichen Fach-, 

Methoden-, Sozial- und Selbstkompetenzen zur jeweiligen Handlungskompetenz. 

Handlungskompetenzbereich (HKB)  

Berufliche Handlungen, d.h. Tätigkeiten, welche ähnliche Kompetenzen einfordern oder zu einem ähnlichen 

Arbeitsprozess gehören, sind in Handlungskompetenzbereiche gruppiert. 

 

K 
 

Kompetenznachweis 

Der Kompetenznachweis ist eine Bestandesaufnahme. Darin ist der Bildungsstand zu einem bestimmten 

Zeitpunkt erfasst. 

Der Lehrbetrieb hält am Ende von jedem Semester den Bildungsstand der lernenden Person in einem 

Bildungsbericht fest. Die Leistungen werden in einigen Berufen in Form von betrieblichen Kompetenznach-

weisen dokumentiert, in Noten ausgedrückt und fliessen in die Berechnung der Erfahrungsnote ein. 

Im Rahmen der überbetrieblichen Kurse werden zwei üK-Kompetenznachweise durchgeführt. Die Noten der 

üK-Kompetenznachweise fliessen in die Berechnung der Erfahrungsnote ein. 

Kompetenzraster (KR) 

Jeder Praxisauftrag wird anhand eines Kompetenzrasters bewertet. Das Kompetenzraster umfasst anhand 

von Leitfragen eine Selbsteinschätzung durch die lernende Person und eine Fremdeinschätzung durch die 

vorgesetzte Person (Praxisbildner/in). Die Beurteilungen im Kompetenzraster können bei Bedarf angepasst 

oder ergänzt werden. 

L 
 

Lehrvertrag 

Der Lehrvertrag regelt die Art und Dauer der Ausbildung, den Lohn, die Probezeit, die Arbeitszeit und die 

Ferien. Lehrvertragsparteien sind die lernende Person und der Betrieb. Die Eltern (gesetzliche Vertreter) sind 

nicht Vertragspartei, aber sie handeln beim Vertragsabschluss für minderjährige Lernende als gesetzliche 

Vertreter. Das Amt für Berufsbildung genehmigt den Lehrvertrag, ist aber ebenfalls nicht Vertragspartei. 

Leistungsdokumentation  

Die Leistungen der Lernenden werden an allen drei Lernorten in Form von Leistungsnachweisen dokumentiert. 

Im Betrieb wird die Leistung der lernenden Person in jedem Semester in Form von eines betrieblichen 

Kompetenznachweises festgehalten. In der Berufsfachschule wird die Leistung dokumentiert im Rahmen des 

Semesterzeugnisses und in den überbetrieblichen Kursen in Form von zwei üK-Kompetenznachweisen.  

Leistungsziele 

Die Leistungsziele konkretisieren die Handlungskompetenz und gehen auf die aktuellen Bedürfnisse der 

wirtschaftlichen und gesellschaftlichen Entwicklung ein. Die Leistungsziele sind bezüglich der Lernortkoo-

peration aufeinander abgestimmt. 

Lerndokumentation / Portfolio 

Die Lerndokumentation ist eine Sammlung der wesentlichen Arbeiten während der Ausbildung. Die lernende 

Person hält darin selbständig alle wesentlichen Arbeiten im Zusammenhang mit den zu erwerbenden 

Handlungskompetenzen fest. Die Lerndokumentation wird in Form eines persönlichen Portfolios geführt und 

umfasst die dokumentierten Praxisaufträge, weitere spezielle Arbeiten und Projekte sowie formale Nachweise 

wie erworbene Zeugnisse und Zertifikate. Die Berufsbildnerin oder der Berufsbildner ersieht aus der 

Lerndokumentation den Bildungsverlauf und das persönliche Engagement der lernenden Person. 
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Lernende Person* 

Als lernende Person gilt, wer die obligatorische Schulzeit beendet hat und aufgrund eines Lehrvertrags einen 

Beruf erlernt, der in einer Bildungsverordnung geregelt ist.  

Lernorte 

Die Stärke der dualen beruflichen Grundbildung ist der enge Bezug zur Arbeitswelt. Dieser widerspiegelt sich 

in der Zusammenarbeit der drei Lernorte untereinander, die gemeinsam die gesamte berufliche Grundbildung 

vermitteln: der Betrieb, die Berufsfachschule und die überbetrieblichen Kurse. 

M 
 

MEM-Industrie 

Die Maschinen-, Elektro- und Metall-Industrie (MEM-Industrie) beschäftigt über 300'000 Menschen und ist 

einer der bedeutendsten Wirtschaftszweige der Schweiz. Die MEM-Industrie ist die wichtigste Exportbranche 

der Schweiz. 

Methodenkompetenzen 

Kaufleute verfügen über Instrumente und Methoden, die sie befähigen, sich Wissen und Können zu 

beschaffen, anzueignen und situationsgerecht anzuwenden. Die Methodenkompetenzen ermöglichen 

Kaufleuten dank guter persönlicher Arbeitsorganisation eine geordnete und geplante Arbeitsweise, einen 

sinnvollen Einsatz der Hilfsmittel sowie das zielgerichtete und durchdachte Lösen von Problemen. 

Moodle 

Moodle ist eine digitale Lernumgebung (Lernplattform eLEARN), die im Rahmen der überbetrieblichen Kurse 

eingesetzt wird. Die Lernplattform bietet die Möglichkeiten zur Unterstützung vielfältiger Lernformen. 

 

O 
 

Optionen 

Die Optionen erweitern einzelne, im Qualifikationsprofil bestehende Handlungskompetenzen (Landessprache, 

Fremdsprache, Finanzen, Technologie). Die Optionen sind Vertiefungen im 3. Lehrjahr, welche in der Berufs-

fachschule und im Betrieb ausgebildet werden. 

Zur gewählten Option wird im Betrieb mindestens ein Praxisauftrag ausgeführt und dokumentiert. Die Auswahl 

der Option wird entsprechend den Eignungen und Neigungen der Lernenden sowie den Möglichkeiten des 

Betriebs vorgenommen. Die Option wird spätestens am Ende des 2. Ausbildungsjahres von den Lehrvertrags-

parteien bestimmt. 

Organisation der Arbeitswelt (OdA) 

«Organisationen der Arbeitswelt» ist ein Sammelbegriff für Trägerschaften. Diese können Sozialpartner, 

Berufsverbände und Branchenorganisationen sowie andere Organisationen und Anbieter der Berufsbildung 

sein. Die für einen Beruf zuständige OdA definiert die Bildungsinhalte im Bildungsplan, organisiert die 

berufliche Grundbildung und bildet die Trägerschaft für die überbetrieblichen Kurse. Swissmem ist verant-

wortlich für die Ausbildungs- und Prüfungsbranche der Maschinen-, Elektro- und Metall-Industrie. 

 

P 
 

Portfolio / Lerndokumentation 

Ein Portfolio resp. die Lerndokumentation ist eine Sammlung selber erstellten Dokumenten und Werken. Im 

Rahmen der kaufmännischen Grundbildung umfasst das Portfolio die dokumentierten Praxisaufträge, weitere 

Dokumente und Nachweise (z.B. Zertifikate, Ausbildungsnachweise) 

Praxisaufträge (PA) 

Praxisaufträge sind Arbeitsaufträge an die Lernenden im Berufsalltag. Damit führen die Lernenden, nach einer 

sorgfältigen Einführung durch die vorgesetzte Person, selbstständig bestimmte berufliche Aufgaben aus und 

eignen sich auf diese Weise die angestrebten Handlungskompetenzen an. Ihre Erfahrungen dokumentieren 
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die Lernenden, reflektieren ihre Erfahrungen und leiten Verbesserungsmassnahmen ab. So entwickeln sie ihre 

Handlungskompetenzen im Sinne von «learning by doing» selbstständig weiter. 

Praxisaufträge setzen sich aus einer Ausgangslage, Aufgabenstellungen und Hinweisen zum Vorgehen 

zusammen. Zu den Praxisaufträgen gehören immer auch die Kompetenzraster. Diese beinhalten Leitfragen 

und Kompetenzkriterien mit denen Standortbestimmungen zur Kompetenzentwicklung gemacht werden. 

Im betrieblichen Ausbildungsprogramm wird festgelegt, in welchem Semester welche Praxisaufträge bear-

beitet werden. In jedem Semester bearbeitet und dokumentiert die lernende Person mindestens zwei 

Praxisaufträge.  

Praxisbildner/in 

Der/die Praxisbildner/in hat in einer betrieblichen Abteilung die Funktion einer/eines Fachvorgesetzten und 

begleitet die Lernenden in der Ausbildung. In kleineren Betrieben wird die Funktion von Berufsbildner/in und 

Praxisbildner/in häufig von derselben Person wahrgenommen. 

 

Q 
 

Qualifikationsbereiche 

In der Bildungsverordnung sind folgende Qualifikationsbereiche festgelegt:  

• Praktische Arbeit (50 Minuten) 

• Berufskenntnisse und Allgemeinbildung (4 Stunden 45 Minuten) 

In diesen beiden Qualifikationsbereiche muss je eine genügende Leistung (Note 4.0 oder höher) erbracht 

werden. 

Qualifikationsgespräch 

Im Qualifikationsgespräch gegen Ende des Semesters besprechen Lernende und die vorgesetzte Person 

gemeinsam die Ergebnisse aus den Praxisaufträgen sowie ihre weiteren Leistungen im Betrieb, in der 

Berufsfachschule und in den üK. Die vorgesetzte Person beurteilt die Leistungen der Lernenden aufgrund der 

vorgegebenen Kriterien. Dabei erhalten die Lernenden eine Rückmeldung zu ihren Stärken und Entwick-

lungsmöglichkeiten. Die Lernenden erhalten ebenfalls Gelegenheit, die im Betrieb erhaltene Ausbildung zu 

beurteilen. 

Qualifikationsprofil  

Das Qualifikationsprofil beschreibt die Handlungskompetenzen, über die eine lernende Person am Ende der 

Ausbildung verfügen muss. 

Kaufleute sind dienstleistungsorientierte Mitarbeitende in betriebswirtschaftlichen Prozessen. Ihr Berufsfeld 

reicht von der Beratung externer und interner Kunden über die Verrichtung administrativer Tätigkeiten bis zur 

branchenspezifischen Sachbearbeitung. Auf der Grundlage gemeinsamer Kompetenzen üben sie ihre 

Tätigkeit je nach Branche, Unternehmensstrategie und persönlicher Eignung mit unterschiedlichen Schwer-

punkten aus. Ihre Haltung ist durch Kundenorientierung, Eigeninitiative und die Bereitschaft zum lebenslangen 

Lernen gekennzeichnet. 

Qualifikationsverfahren (QV) 

Qualifikationsverfahren ist der Oberbegriff für alle Verfahren, mit denen festgestellt wird, ob eine Person über 

die in der jeweiligen Bildungsverordnung festgelegten Handlungskompetenzen verfügt. 

 

S 
 

Sozial- und Selbstkompetenzen 

Die Sozial- und Selbstkompetenzen ermöglichen den Kaufleuten, Beziehungen zu gestalten und Herausforde-

rungen in Kommunikations- und Teamsituationen sicher und selbstbewusst zu bewältigen. Dabei stärken sie 

ihre Persönlichkeit und sind bereit, an ihrer eigenen Entwicklung zu arbeiten. 
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Selbstorganisiertes Lernen (SOL) 

Selbstorganisiertes Lernen bedeutet, dass die Lernenden ihren Lernprozess eigenständig strukturieren, 

ordnen und organisieren. Dabei wechseln sich individuelle und kollaborative Lern- und Arbeitsphasen ab. Falls 

der Lernprozess durch eine Lehrperson begleitet wird, spricht man vom begleiteten selbstorganisierten 

Lernen. 

Semesterzeugnisse der Berufsfachschule 

In jedem Semester erstellt die Berufsfachschule ein Semesterzeugnis. 

Staatssekretariat für Bildung, Forschung und Innovation (SBFI)  

Zusammen mit den Verbundpartnern (OdA, Kantone) ist das SBFI zuständig für die Qualitätssicherung und 

Weiterentwicklung des Berufsbildungssystems. Es sorgt für Vergleichbarkeit und Transparenz der Angebote 

im gesamtschweizerischen Rahmen. 

Standardsprache 

Die am Schulort üblicherweise gesprochene Landessprache.  

Swissmem 

Swissmem ist der Arbeitgeberverband der Schweizer Maschinen-, Elektro- und Metall-Industrie. Swissmem 

vertritt die Interessen ihrer Mitgliedfirmen und bietet praxisorientierte Dienstleistungen wie Beratung bei 

Exportfragen, Unterstützung bei Fragen des Arbeitsrechts, branchenspezifische Aus- und Weiterbildung sowie 

massgeschneiderte Aktivitäten für Fachgruppen an. 

Swissmem Berufsbildung  

Swissmem Berufsbildung ist die Trägerin der kaufmännischen Grundbildung der Ausbildungs- und Prüfungs-

branche MEM-Industrie. 

 

T 
 

time2learn Ausbildungsplaner  

Der Ausbildungsplaner time2learn ermöglicht eine effiziente Ausbildungsplanung und ein transparentes 

Ausbildungscontrolling. Er erleichtert den Unternehmen den Einstieg in die kaufmännische Grundbildung und 

die laufende Begleitung der Lernenden. Die Lernenden können ihre Praxisaufträge bearbeiten, den Stand der 

Kompetenzentwicklung verwalten und auf diese Weise ihre Selbstverantwortung für den Stand ihrer Ausbil-

dung wahrnehmen. Je nach Zielgruppe (Berufsbildende, Lernende) steht eine Vielzahl von Funktionen zur 

Verfügung (Ausbildungsplanung, Praxisaufträge, Kompetenzraster, Bildungsberichte, betriebliche Kompe-

tenznachweise, Noten der Berufsfachschule usw.). Bezug im E-Shop von Swissmem-Berufsbildung: 

www.swissmem-berufsbildung.ch/produkte/e-shop 

 

TopTen 

Das Lernmedium TopTen unterstützt den Erwerb von überfachlichen Kompetenzen. Es ist so aufgebaut, dass 

die Lernenden selbstständig damit arbeiten und sowohl Fortschritts- wie Erfolgskontrollen durchführen 

können. TopTen wird auch als Lernmedium in den üK eingesetzt. 

 

U 
 

Unterricht an der Berufsfachschule 

Im Unterricht an der Berufsfachschule erwirbt die lernende Person berufsspezifische Qualifikationen. Die Ziele 

und Anforderungen sind im Bildungsplan festgehalten. Die Semesterzeugnisnoten für den Unterricht an der 

Berufsfachschule fliessen als Erfahrungsnote in die Gesamtnote des Qualifikationsverfahrens ein. 

  

http://www.swissmem-berufsbildung.ch/
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Überbetriebliche Kurse (üK) 

In den überbetrieblichen Kursen wird, ergänzend zur Bildung im Betrieb und in der Berufsfachschule, der 

Erwerb grundlegender praktischer Fertigkeiten vermittelt. Lernende in der kaufmännischen Grundbildung der 

MEM-Branche besuchen im 1.-5. Semesters je einen überbetrieblichen Kurs. Überbetriebliche Kurse 

unterstützen die betriebliche Ausbildung in den folgenden Bereichen: Branchenkunde, Förderung von 

Methoden-, Sozial- und Selbstkompetenzen, Einführung in die Praxisaufträge und das betriebliche 

Qualifikationsverfahren usw. 

üK-Aufsichtskommission MEM 

Die MEM-üK-Aufsichtskommission ist verantwortlich für die Aufsicht der überbetrieblichen Kurse. Ihre Aufga-

ben sind im üK-Organisationsreglement festgelegt. 

üK-Kompetenznachweis (üK-KN) 

Die überbetrieblichen Kurse beinhalten zwei üK-Kompetenznachweise. Die üK-Kompetenznachweise beste-

hen z.B. aus schriftlichen Prüfungen und weiteren Arbeiten. 

üK-Kurskommission  

Die regionalen üK-Kurskommissionen sind verantwortlich für die Organisation der überbetrieblichen Kurse in 

den jeweiligen üK-Regionen. 

üK-Leiter/in  

Fachlich und didaktisch kompetente Lehrperson, welche die überbetrieblichen Kurse leitet. 

 

V 
 

Verbundpartnerschaft 

Berufsbildung ist eine gemeinsame Aufgabe von Bund, Kantonen und OdA. Gemeinsam setzen sich die drei 

Partner für eine qualitativ hochstehende Berufsbildung ein und streben ein ausreichendes Lehrstellenangebot 

an. 

Vorgesetzte Person 

Die vorgesetzte Person ist in der Regel die Berufsbildnerin oder der Berufsbildner, welche die lernende Person 

in der Ausbildung begleitet und unterstützt. Am Ende des Semesters führt die vorgesetzte Person das 

Qualifikationsgespräch und erstellt den betrieblichen Kompetenznachweis sowie den Bildungsbericht.  

Verordnung des SBFI über die berufliche Grundbildung (Bildungsverordnung; BiVo)  

Die BiVo eines Berufes regelt insbesondere Gegenstand und Dauer der beruflichen Grundbildung, die Ziele 

und Anforderungen der Bildung in beruflicher Praxis und der schulischen Bildung, den Umfang der Bildungs-

inhalte und die Anteile der Lernorte sowie die Qualifikationsverfahren, Ausweise und Titel. 

 

W 
 

Wahlpflichtbereich 

Die Wahlpflichtbereiche ermöglichen den Lernenden, zusätzliche Kompetenzen zu entwickeln. Diese werden 

in der Lerndokumentation dokumentiert. Es stehen folgende Wahlpflichtbereiche zur Auswahl: 

• Zweite Landessprache oder Englisch 

• Individuelle Projektarbeit 

Der Wahlpflichtbereich wird zu Beginn der Ausbildung von den Lehrvertragsparteien in Absprache mit der 

Berufsfachschule ausserhalb des Lehrvertrags festgelegt. 
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Z 
 

Ziele und Anforderungen der beruflichen Grundbildung  

Die Ziele und Anforderungen an die berufliche Grundbildung sind in der Bildungsverordnung und im Bildungs-

plan festgehalten. Im Bildungsplan sind sie in Handlungskompetenzbereiche, Handlungskompetenzen und 

Leistungsziele für die drei Lernorte Betrieb, Berufsfachschule und üK gegliedert. 

 

 


