Umsetzung der Reform im Betrieb — was andert sich



. Ubersicht Handlungskompetenzen Kauffrau/Kaufmann EFZ

a

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

al: Kaufménnische
Kompetenzentwicklung
Uberprufen und weiter-
entwickeln

b1: In unterschiedlichen
Teams zur Bearbeitung
kaufmannischer Auftrage
zusammenarbeiten und
kommunizieren

c1: Aufgaben und
Ressourcen im
kaufméannischen
Arbeitsbereich planen,
koordinieren und optimieren

d1: Anliegen von Kunden
oder Lieferanten
entgegennehmen

el: Applikationen im
kaufméannischen Bereich
anwenden

a2: Netzwerke im
kaufmannischen Bereich
aufbauen und nutzen

b2: Schnittstellen in
betrieblichen Prozessen
koordinieren

c2: Kaufméannische
Unterstutzungsprozesse
koordinieren und umsetzen

d2: Informations- und
Beratungsgesprache mit
Kunden oder Lieferanten
fihren

e2: Informationen im
wirtschaftlichen und
kaufméannischen Bereich
recherchieren und
auswerten

a3: Kaufmannische Auftrdge a4: Als selbstverantwortliche a5: Politische Themen und

entgegennehmen und
bearbeiten

b3: In wirtschaftlichen
Fachdiskussionen
mitdiskutieren

c3: Betriebliche Prozesse
dokumentieren, koordinieren
und umsetzen

d3: Verkaufs- und
Verhandlungsgesprache mit
Kunden oder Lieferanten
fihren

e3: Markt- und
betriebsbezogene Statistiken
und Daten auswerten und
aufbereiten

Person in der Gesellschaft
handeln

b4: Kaufméannische
Projektmanagement-
aufgaben ausfiihren und
Teilprojekte bearbeiten

c4: Marketing- und
Kommunikationsaktivitaten
umsetzen

d4: Beziehungen mit Kunden
oder Lieferanten pflegen

e4: Betriebsbezogene
Inhalte multimedial
aufbereiten

kulturelles Bewusstsein im
Handeln einbeziehen

b5: Betriebliche
Verénderungsprozesse
mitgestalten

¢5: Finanzielle Vorgéange
betreuen und kontrollieren

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

(Option «Kommunikation in
der Landessprache»)

e5: Technologien im
kaufméannischen Bereich
einrichten und betreuen
(Option «Technologie»)

c6: Aufgaben im finanziellen
Rechnungswesen
bearbeiten (Option
«Finanzeny»)

d6: Anspruchsvolle
Beratungs-, Verkaufs- und
Verhandlungssituationen mit
Kunden oder Lieferanten in
der Fremdsprache gestalten
(Option «kKommunikation in
der Fremdsprache»)

e6: Grosse Datenmengen im
Unternehmen
auftragsbezogen auswerten
(Option «Technologie»)



» Betriebliche Ausbildung

Beurteilung
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Pro Semester

Praxisauftrag

Ausbildung planen

Rickmeldung Umsetzung Auftragserteilung

Ausbildungsplan




» Praxisauftrage

« Zentrales Element zur Steuerung der Ausbildung

» Berufsbildner gibt Anstoss flr die Umsetzung der Praxisauftrage
und gibt die Rahmenbedingungen vor
« Lernende dokumentieren Vorgehen, Ergebnisse, Erkenntnisse in

der Online-Lerndokumentation

kaufmannische grundbildung
formation commerciale initiale
formazione di base commerciale

Betriebliche Prozesse dokumentieren, koordinieren und umsetzen

Bitte beachten Sie, dass lhnen die fir lhre Branche relevanten Praxisaufirige von [hrer Ausbildungs- und
Prifungsbranche zur Veriligung gestelll werden. Dieses Baeispiel dient als Anschauungsmaterial bran-
chanlibargreifand.

Praxisauftrag

Beurteilung

Entwicklung

» Betriebliche Ausbildung

Bicungsbaricht

Beuriedumngs-
e

Selbst- und Fremdeinschitzung
der Kompelenzentwickhing

Auflregserteiking

Parsinlichas
Poriolio

Online-Lerndokumentation fiihren

Ausbildung planen

Ausbdoung splan

Prozesse optimieren
Handlungskompetenz c3: Baetriebliche Prozesse dokumentieren, koordiniaren und umsatzen

Ausgangslage

Viele Prozesse laufen seit Jahren immer gleich ab, weil sich dag Vergehen bewahrt hat. Das heisst aber
richt, dass gie effizient gind. Du alg Fachpearson kannst in deinem Betrieb immer wieder Optimierungspo-
tenzial aufdecken.

Bist du bereit, in die Rolle eines Delektivs zu schillipfen? Das solltest du jetzt sein. Dieser Praxisauftrag
armdglicht es dir, Oplimierungspotenzial in Prozessen zu erkennen.

Aufgabenstellung

Tellaufgabe 1 Suche gemeinsam mit der vorgesetzten Person nach einem Prozess, flir den du Op-
timiarungsidsungen herleiten sollst.

Haole alle nétigen Informationen zum Prozess ein und plane, wie du bel der Analyse
vorgehan méchtest.

Tellaufgabe 2 Analysiere den Prozess. Uberleg dir, was am Prozess gut |&uft und wis man ihn ver-
bessern kBnnte. Erarbeite mindestens einen Verbesserungsvorschlag.

Tellaufgabe 3 Besprich die Ergebnisse deiner Prozessanalyse mit deiner vorgesatzten Person.
Uberlegt gemeinsam, ob deine Verbesserungsvorschlige umsetzbar sind, und leitet
die entsprechendan Schritte ein.

Tellaufgabe 4 Beobachte den Prozess, den du optimiert hast, in den kommenden Wochen genauer
und priife, ob deine Verbesserungsmassnahmen erfolgreich waren und der Prozess
nun besser funktioniert. Du kannst dazu auch die Personen, die am Prozess beteiligt
sind, um ein Feedback bitten.

Tellaufgabe 5 Dokumentiera und reflektiere deine Ergebnisse in deiner Lerndokumentation.

Pranisaulfrag =Betriebiche Prozesse dokumentieren, koondinieren und umselzen= Eaile 1 von 2
& 2021 Koewink AG



kaufménnische grundbildung
formation commerciale initiale
formazione di base commerciale

s Kompetenzraster

Verkaufs- und Verhandlungsgespriche mit Kunden oder Lieferanten
fiihren

o PI'O Semester el ne Selet- U nd el ne FremdelnSChatzung an hand Bitte beachten Sie, dass |hnen die fir lhre Branche relevanten Kompetenzraster von Ihrer Ausbildungs-
. . . und Prifungsbranche zur Verfligung gestellt werden. Dieses Beispiel dient als Anschauungsmaterial bran-
von vorgegebenen Leitfragen und Kompetenzkriterien chendbergreifend.
« Basieren auf den Praxisauftragen Kompetenzraster

« Ergebnisse fliessen in die Qualifikationsgesprache ein

Eine Selbstelnschitzung vormehmen

Leitfrage 1
Bareite ich alle notwendigen Grundlagen fir ein Verkaufsgesprach ausreichend vor?

Kompetenzkriterien

Ich erstelle antsprachand dem Kundenbed(rfnis mindestens zwei Losungsmdglichkeiten fir mein Ga-
gen(libar anschaulich.

» Betriebliche Ausbildung

Beurteilung
Leiliacen PR lch spreche mich in Bezug auf das Vorgehen, die Preisgestaltung und die venraglichen Daten mit meiner
o vorgesetzten Person ab.

Bicungsbaricht

lch bereite bel Badarf eine Skizze fir eine Offerte entsprechend dem Anllegen vorausschauend vor.

Ich lege alle notweandigen Unterdagen fir das Verkaufsgesprach rechtzeitig bareit.

Leitfrage 2
Gelingt es mir, Verkaufsgesprache erfolgversprechand und dienstleistungsorientien zu filhren?

Online-Lerndokumentation fiihren

Entwicklung
Selbst- und Fremdeinschitzung
der Kompelenzentwickhing

Aullragsenailing
Ausbidungsplan

Kompetenzkriterien

Ausbildung planen

lch pr&sentiere meinem Gegenlber verschiedena Lésungen mit allen Var- und Nachteilen verstdndlich.

lch zeige mainem Gegenlibar sainen konkreten Nutzen fir jede Ldsung verstindlich auf.

leh gehe auf alle Fragen und Einwinde verstindnisvoll und dienstleistungsorientien ein und entkrifte
digsa.

Ich setze die Gesprachstechnik des Storytellings bewusst und gekonnt wihrend des Gesprachs ein.

Ich lasse mein Gegenliber am Ende die Entscheidung selbst treffen.

Kompetenzraster = Verkauls- und Vernandiungsgesprache mit Kunden oder Lisferarien flhean= Eaite 1 von &
& 2021 Koevink AG



s Qualifikationsgesprach

* Pro Semester ein Qualifikationsgesprach zur Beurteilung des Kompetenzstandes und der Leistungen

« Fokus auf Starken und Optimierungspotenzial
» Ergebnisse werden im Bildungsbericht festgehalten und fliessen in die betriebliche Erfahrungsnote ein

» Betriebliche Ausbildung

Beurteilung

Entwicklung




» Bildungsbericht

« Zusammenfassung der Ergebnisse des halbjahrigen

Qualifikationsgesprachs

« Ist auf Verlangen den kantonalen Behérden vorzuweisen

« Vorlage wird auf Konvink zur Verfiigung gestellt

Bildungsbarichi | baruiflicha Grundblidung | WNW_EERUFSEILDURG.CH

BILDUNGSBERICHT

B 011 DL Bern  wew beul nhikdung <

In der Bildungsverordnung, Abschnit 7, st fesigekalten, das dis Barutsbilkdnerin oder der Barufsbildner dem Bldurge-
stand daer lErnandss Parss - indsasonderg gerboint suf @ Lerndokumanistion - fasthait und mit isr mindestons
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» Betriebliche Ausbildung

Leitfaden
o

esprisch

Bicungsbaricht

Kompetanaraster

Beurtedungs-

mstrumenie:
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Parsinlichas
Poriolio

Prazissufirag

Ausbdoung splan
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. Betriebliche Erfahrungsnote
g

« Wird pro Semester erteilt
» Leistung und Einsatz der Lernenden wird beurteilt

Qualifikationsverfahren fir Kaufleute EFZ

Betrieblicher Kompetenznachweis — Zusammenfassung der Bewertung

» Bewertungsraster wird auf Konvink zur Verfigung gestellt (Gelb mertierte Inhekte kinnen von der zusiindigen Branche konkreisiert werden.
i Prifungsdatum ! i Mame lernends Person® i i
Qualifikationsgesprach
Beurteilungskriterium Punkte Erreichte Punkte
Erreichie Handlungskompetenzen 3 %4
Starken und Schwachen reflektieren 3 w1
» Betriebliche Ausbildung Erkenntnisse shisiten 3 >
Mofivation und Eigeninitiative zeigen ] w1
" Aktive interne und externe Zusam-
Beurteilung p— menarbsit : *1
Leitfacen strumGT
it E=3 Gesamtpunktzahl 15 21 Note™:
Bicungsbaricht Tges I
E .. _ N ST Furaea e 8 4
= | Berechnungsschlissel: FEp——
=
I . Name Berufsbildnerfin
Entwicklung g
; p—
Selbst- und Fremdsinschitzung %
dar Kompetenzentwicklung a
Datum

Ausbildung planen

Ausbidungaplan

Bitte Erfahrungsnote in DBLA PZ‘I eingeben.

“Im Folgenden wird won demider Lernenden gesprochen.

Auszug branchenubergreifende Vorlage SKKAB — vollstandige
Vorlage Beurteilungsinstrumente ab 2023



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

» Betriebliche Ausbildungsutbersicht

8 Selbstorganisiertes Lernen: Arbeiten mit der Online-Lerndokumentation

HE al Aktiv an Cualifikations-

HEcS Eingehende !.al'ﬂ:.mg!

HE al SMARTe Ziele setzen und

HE c4 Elgenschaften der 2’

HE al Talente, Stirken b

gesprachen telinehmen kontrolieren Massnahmen abledten dafinieren Schwichen entdacken
HE a2 3ich iiber berufliche HEdl Anliegen entgegen- HE a¥ Auftraqg Klaren und HE c5 Rechnung erstellen HE az Berufliches Netzwerk
Hetzrwerke Informisren nehmen durchiiihren HE 43 Verkaufsgesprach vor- nutzen und pliegen
HE c1 Termine und Aufgaben HEdl Digitalen Kontakt ge- HE Dl Teamspirit leben berelten und fihren HE az Berufliches Profil auf
planen und koordinieren stakten HEDZ 3ich dienstielstungs- HE d3 Werhandlungsgesprach Social Medila aktuall-
HE cl Arbeftstag planen HE di Professionell telefonieren orientiert verhalten vorbereiten und fdhren sleren
HE cl Ausgewogene Work-Life HE AL Anllegen bearbeiten HEDZ Informationen entge- HE d4 Beziehungen aufbauen HE a3 Rickmeldungen ent-
-Balance gestalten oder welterleiten gennehmen und welter-  HE d4 Beziehungen pfiegen gegennehmen
HE ¢l Elnen Anlacss organi- HEd2 Informationen ver- lelten HE d4 Fesdback zum Kontakt HE D3 Wirtschaftliche Ent-
.a SleTEn mittein HEDZ Betriebliche Schnittstel- einholen und nutzen wicklungen interpretie-
HE c2 UnterstOtzungsdok- HEd2 Kundenmatzen in Bera- 1en analysleren HE &l Technische Probleme Ten und eing eigens
§ mente eTstellen tungsgesprachen aut- HEDbZ Auftragsinformationen- beheben Metnung bilden
HE c2 Terminkalender ffihren zelgen einholenund verarbelten HE &3 Analyseaultrag ent- HED3 In Fachdiskusslonen
HE c2 Protokoll oder Bespra- HEd2 Auf Einwinde eingehen HE b4 Projektmanagementanf- nehmen mitdiskutieren
chungsnotz fihren HEA2 Beschwerden und Rekla- gaben planen HE &3 Guantitative Answer- HE c4 Eomrmunikationsinhalte
HE 2 Ablage organisieren mationen bearbetten HE b4 Arbeitsumgebungen in tung durchihren und Eommurnikations-
HE ¢S5 Budgetund Abrechnung — HE el Risiken bezoglich Daten- Projekten betreusn HE &3 Qualitative Answertung massnahmen
ersteflen sicherhelt erkennen HE D4 Projekte auswerten durchithren abschliessen
HE c5 Kassenbuch fihren HE el Mit Softwares und HE DS Veranderungen positiv HE &3 Ausweriungsenpebnisse HE cd4 Multimediake Entwick-
HE c5 Eingegangens Rech- Datenbanken arbeiten mitgestalten interpretieTen tung in Kommunika-
rungen kontrolieren HE e2 Eine Recherche durch- HE 3 Prozess dokumentieren HE =4 Aufbersltungsaaftrag tlonsmassnalimen
HE c5 Zahlungsaufirige er- fihren HE c3 Prozess optimieren ansiihren beriicksichtigen
stelien HEe2 Betriebliche Informatio- —HECS Terminplan erstellen HE a4 Vorlage erstellen
nien recherchieren und und fiberwachen HE 24 Qualitat von mediaken
natzen Inhalten tberprifen
1. Semester £. Semester 3. Semester 4. Semester 3. Semester
[
Legende
Bearbettung Selbst- und Beiriebliche Uberbetrietliche Grundiagenwissen
Praxizaultrage 0 Fremdeinschatzundg: Erfanrungsnote Kurse und Fertigkelten in der
Eompetenzraster angefihrten

Handiungskompetenz



» Qualifikationsverfahren (1/2)

Waéahrend der Lehrzeit:

Erfahrungsnoten

* @ von 6 betriebliche Kompetenznachweisen - Erfahrungsnote Bildung berufliche Praxis

« @ von 2 UK-Kompetenznachweisen - Erfahrungsnote tberbetriebliche Kurse

* @ von 6 Semesterzeugnisnoten - Erfahrungsnote Unterricht in den Berufskenntnissen und in der Allgemeinbildung

Gegen Ende der Lehrzeit:

Praktische Arbeit = Fallnote

« Branchenspezifische geleitete Fallarbeit als mtndliche Prifung von 50 Minuten
« Basis ist die Online-Lerndokumentation

» Wegfall der schriftlichen Prifung

S




» Qualifikationsverfahren (2/2)

Bestehensnormen

Das Qualifikationsverfahren mit Abschlussprifung 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 betragt.

Das QV kann hdchstens zweimal wiederholt werden.
Was ist eine Fallnote?

Eine Fallnote bedeutet, dass dieser
Teil- und Qualifikationsbereich
zwingend mit einer genugenden
Leistung, also mit mindestens einer
4.0, bewertet wird.

Sollte dies nicht der Fall sein, gilt das
QV als nicht bestanden, auch wenn
der Gesamt-notenschnitt gentigend
ist.




