
Umsetzung der Reform im Betrieb – was ändert sich 
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Übersicht Handlungskompetenzen Kauffrau/Kaufmann EFZ
Handlungs-

kompetenzbereiche

Handlungskompetenzen

a Handeln in agilen Arbeits-

und Organisationsformen

a1: Kaufmännische 

Kompetenzentwicklung 

überprüfen und weiter-

entwickeln

a2: Netzwerke im 

kaufmännischen Bereich 

aufbauen und nutzen

a3: Kaufmännische Aufträge 

entgegennehmen und 

bearbeiten

a4: Als selbstverantwortliche 

Person in der Gesellschaft 

handeln

a5: Politische Themen und 

kulturelles Bewusstsein im 

Handeln einbeziehen

b Interagieren in einem 

vernetzten Arbeitsumfeld

b1: In unterschiedlichen 

Teams zur Bearbeitung 

kaufmännischer Aufträge 

zusammenarbeiten und 

kommunizieren

b2: Schnittstellen in 

betrieblichen Prozessen 

koordinieren

b3: In wirtschaftlichen 

Fachdiskussionen 

mitdiskutieren

b4: Kaufmännische 

Projektmanagement-

aufgaben ausführen und 

Teilprojekte bearbeiten

b5: Betriebliche 

Veränderungsprozesse 

mitgestalten

c Koordinieren von 

unternehmerischen 

Arbeitsprozessen

c1: Aufgaben und 

Ressourcen im 

kaufmännischen 

Arbeitsbereich planen, 

koordinieren und optimieren

c2: Kaufmännische 

Unterstützungsprozesse 

koordinieren und umsetzen

c3: Betriebliche Prozesse 

dokumentieren, koordinieren 

und umsetzen

c4: Marketing- und 

Kommunikationsaktivitäten 

umsetzen

c5: Finanzielle Vorgänge 

betreuen und kontrollieren

c6: Aufgaben im finanziellen 

Rechnungswesen 

bearbeiten (Option 

«Finanzen»)

d Gestalten von Kunden- oder 

Lieferantenbeziehungen

d1: Anliegen von Kunden 

oder Lieferanten 

entgegennehmen

d2: Informations- und 

Beratungsgespräche mit 

Kunden oder Lieferanten 

führen

d3: Verkaufs- und 

Verhandlungsgespräche mit 

Kunden oder Lieferanten 

führen

d4: Beziehungen mit Kunden 

oder Lieferanten pflegen

d5: Anspruchsvolle 

Beratungs-, Verkaufs- und 

Verhandlungssituationen mit 

Kunden oder Lieferanten in 

der Landessprache gestalten 

(Option «Kommunikation in 

der Landessprache»)

d6: Anspruchsvolle 

Beratungs-, Verkaufs- und 

Verhandlungssituationen mit 

Kunden oder Lieferanten in 

der Fremdsprache gestalten 

(Option «Kommunikation in 

der Fremdsprache»)

e Einsetzen von Technologien 

der digitalen Arbeitswelt

e1: Applikationen im 

kaufmännischen Bereich 

anwenden

e2: Informationen im 

wirtschaftlichen und 

kaufmännischen Bereich 

recherchieren und 

auswerten

e3: Markt- und 

betriebsbezogene Statistiken 

und Daten auswerten und 

aufbereiten

e4: Betriebsbezogene 

Inhalte multimedial 

aufbereiten

e5: Technologien im 

kaufmännischen Bereich 

einrichten und betreuen 

(Option «Technologie»)

e6: Grosse Datenmengen im 

Unternehmen 

auftragsbezogen auswerten 

(Option «Technologie»)
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Betriebliche Ausbildung3

Beurteilung

Entwicklung
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Qualifikationsgespräch
Grundlage für Erfahrungsnote und 

Zielvereinbarung fürs nächste Semester

Erfahrungsnote
Ergebnis aus Qualifikationsgesprächen

Ausbildungsplan

Auftragserteilung

Selbst- und Fremdeinschätzung
der Kompetenzentwicklung

UmsetzungRückmeldung

Praxisauftrag

Kompetenzraster

Bildungsbericht

Leitfaden 

Qualifikations-

gespräch

Beurteilungs-

instrumente Persönliches 

Portfolio



Praxisaufträge

• Zentrales Element zur Steuerung der Ausbildung

• Berufsbildner gibt Anstoss für die Umsetzung der Praxisaufträge 

und gibt die Rahmenbedingungen vor

• Lernende dokumentieren Vorgehen, Ergebnisse, Erkenntnisse in 

der Online-Lerndokumentation
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Kompetenzraster

• Pro Semester eine Selbst- und eine Fremdeinschätzung anhand 

von vorgegebenen Leitfragen und Kompetenzkriterien

• Basieren auf den Praxisaufträgen

• Ergebnisse fliessen in die Qualifikationsgespräche ein
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Qualifikationsgespräch

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

• Fokus auf Stärken und Optimierungspotenzial

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

• Zusammenfassung der Ergebnisse des halbjährigen 

Qualifikationsgesprächs

• Ist auf Verlangen den kantonalen Behörden vorzuweisen

• Vorlage wird auf Konvink zur Verfügung gestellt
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Muster-BiB

einfügen



Betriebliche Erfahrungsnote

• Wird pro Semester erteilt 

• Leistung und Einsatz der Lernenden wird beurteilt 

• Bewertungsraster wird auf Konvink zur Verfügung gestellt 
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Auszug branchenübergreifende Vorlage SKKAB – vollständige 

Vorlage Beurteilungsinstrumente ab 2023

https://www.skkab.ch/download/beurteilungsinstrumente/?wpdmdl=6691&refresh=62fb386ee654e1660631150


Betriebliche Ausbildungsübersicht 9



Qualifikationsverfahren (1/2)

Während der Lehrzeit:

Erfahrungsnoten

• Ø von 6 betriebliche Kompetenznachweisen → Erfahrungsnote Bildung berufliche Praxis

• Ø von 2 üK-Kompetenznachweisen → Erfahrungsnote überbetriebliche Kurse

• Ø von 6 Semesterzeugnisnoten → Erfahrungsnote Unterricht in den Berufskenntnissen und in der Allgemeinbildung

Gegen Ende der Lehrzeit:

Praktische Arbeit  Fallnote

• Branchenspezifische geleitete Fallarbeit als mündliche Prüfung von 50 Minuten

• Basis ist die Online-Lerndokumentation

• Wegfall der schriftlichen Prüfung
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Qualifikationsverfahren (2/2)

Bestehensnormen

Das Qualifikationsverfahren mit Abschlussprüfung ist bestanden, wenn:

a) der Qualifikationsbereich «Praktische Arbeit» mindestens mit der Note 4.0 bewertet wird (Fallnote),

b) der Qualifikationsbereich «Berufskenntnisse und Allgemeinbildung» mindestens mit der Note 4.0 abgeschlossen wird 

(Fallnote) und

c) die Gesamtnote mindestens 4.0 beträgt.

Das QV kann höchstens zweimal wiederholt werden.
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