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Der Ausbildungsplan

Die Ausbildungs- und Priifungs-
branche stellt deinem Lehr-
betrieb einen standardisierten
Ausbildungsplan zur Verfiigung.
In diesem wird festgehalten, in
welchem Lehrjahr welche Hand-
lungskompetenzen und betrieb-
lichen Leistungsziele vorgesehen
sind.

Das Ausbildungsprogramm

Die Aufgabe deines Lehrbetrie-
bes ist es, diesen Ausbildungs-
plan auf dich zuzuschneiden und
damit ein individuelles Ausbil-
dungsprogramm zu erstellen. Die
Einhaltung des Ausbildungsplans
ist wahrend der ganzen zwei-
Lehrjahre seitens Lehrbetrieb

zu gewadhrleisten und wird von
dir laufend im Sinne einer eigen-
verantwortlichen Lernkontrolle
Uberprift. In der Regel dient dir
die Online-Lerndokumentation
als Uberpriifungsinstrument.

Deine Lehre ist so aufgebaut, dass du an drei ver-
schiedenen Orten lernst. Die Praxis mit den tig-
lichen Aufgaben einer Kauffrau/eines Kaufman-
nes erlernst du in deinem Lehrbetrieb. Das
theoretische Wissen, das du fiir deine Tdtigkeiten
im Betrieb brauchst, wird dir in der Berufsfach-
schule beigebracht. In den tiberbetrieblichen
Kursen (iiKs) werden dir grundlegende branchen-
typische Fihigkeiten vermittelt. Das Wichtigste zu
diesen Lernorten findest du hier auf einen Blick.

Die meiste Zeit deiner Lehre verbringst du im Lehrbetrieb. Das Motto
lautet «Learning by doing». Dabei wirst du in deinen Aufgaben von
Berufs- und/oder Praxisbildner:innen begleitet, unterstiitzt und betreut.
Du wirst mit deiner bzw. deinem Berufsbildner:in dein persénliches
betriebliches Ausbildungsprogramm besprechen. Darin ist festgehalten,
in welchen Abteilungen und Titigkeitsbereichen du ausgebildet und wie
lange du in den jeweiligen Bereichen sein wirst. Das Programm gibt dir
eine Ubersicht iiber die Stationen deiner Ausbildung im Betrieb.

Online-Lerndokumentation (Personliches Portfolio)

Die Online-Lerndokumentation ist dein zentrales Entwicklungsinstru-
ment, welches du wihrend deiner gesamten Lehrzeit fithrst. Die Lerndo-
kumentation dient der Férderung und Sicherstellung deiner Ausbildung
und ist so angelegt, dass sie sowohl als Entwicklungsinstrument fiir dich
dient, als auch die Ausbildungsplanung und das -reporting der Berufs-
bildner:innen unterstiitzt. So eignest du dir die verlangten Handlungs-
kompetenzen systematisch, bildhaft und strukturiert an.
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Betrieblicher Kompetenznachweis / Betriebliche
Erfahrungsnote

Pro Semester erhiltst du als Lernende:r eine betriebliche Note, den
sogenannten betrieblichen Kompetenznachweis (KN). Dieser basiert auf
der von den Berufs- und Praxisbildner:innen vorgenommenen Beurtei-
lung deiner Leistungen bzw. der betrieblichen Kompetenzentwicklung im
entsprechenden Halbjahr. Die Bewertung findet anhand eines von den
Ausbildungs- und Priifungsbranchen vorgegebenen Bewertungsrasters
statt. Als Grundlage dienen die Ergebnisse aus deinem Qualifikationsge-
sprich, welches im Betrieb einmal pro Semester stattfindet.

Qualifikationsgesprach

Einmal pro Semester bespricht dein:e Berufsbildner:in mit dir im
Rahmen eines Qualifikationsgesprichs deinen Wissens- und Praxisstand
und die damit verbundenen Leistungen. Dabei werden deine Stirken
angeschaut und dir fiir die Kompetenzen, die du noch nicht ganz be-
herrschst, Verbesserungsmoglichkeiten aufgezeigt. So erhiltst du regel-
missig ein konstruktives Feedback und kannst dich stetig verbessern und
weiterentwickeln. Das Qualifikationsgesprich wird im Bildungsbericht
festgehalten und hilft deiner bzw. deinem Berufsbildner:in bei der
Bewertung deiner betrieblichen Ausbildung.

Praxisauftrage

Praxisauftrige sind Arbeitsauftrige, die dir im Berufsalltag begegnen.
Praxisauftrige sollen den Transfer deines Wissens in die Praxis unter-
stiitzen. Ein Praxisauftrag beinhaltet verschiedene Teilaufgaben und hat
zum Ziel, dass du zu einer kompetenten und selbstindigen Berufsperson
wirst. Deine Praxisauftrige werden anhand konkreter Fille oder konkre-
ter Situationen direkt in deinem Arbeitsalltag ausgefiihrt und nach
Abschluss in die digitale Lerndokumentation iibertragen.

Die Praxisauftrige spielen eine wichtige Rolle in deiner Ausbildung und
haben damit auch eine Auswirkung auf die betrieblichen Erfahrungsno-
ten. Selbstverstindlich gibt dir dein:e Berufsbildner:in laufend Riickmel-
dungen zu deinen Fortschritten.
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Kauffrau/Kaufmann mit eidge-
noéssischem Berufsattest (EBA)

Die berufliche Grundbildung
Kauffrau/-mann EBA dauert zwei
Jahre. Diese wirst du mit einem
eidgendssischen Berufsattest
(EBA) abschliessen. Die Aus-
bildung zur Kauffrau bzw. zum
Kaufmann EBA ermd&glicht dir
einen vereinfachteren Zugang ins
kaufmannische Berufsfeld. Bei
guten Leistungen ist der Einstieg
ins zweite Lehrjahr der dreijah-
rigen beruflichen Grundbildung
als Kauffrau/-mann EFZ moglich.
Es besteht zudem die Méglich-
keit, am Ende deiner Lehre eine
regulare EFZ-Lehre als Kauffrau/-
mann EFZ anzuhangen.

Die iiberbetrieblichen Kurse (iiK) sind Ausbildungskurse, welche die
Ausbildung im Betrieb erginzen und branchenspezifische Handlungs-
kompetenzen vermitteln. Sie dienen dabei nicht zuletzt dem Austausch
zwischen dir und anderen Lernenden und als Ort, wo die bis dahin
erworbenen Kompetenzen gemeinsam reflektiert und weiter geiibt
werden kénnen. Im K absolvierst du zwei Uk-Kompetenznachweise und
bereitest dich spezifisch auf das betriebliche Qualifikationsverfahren vor.
Als Kauffrau/-mann EBA besuchst du den iiberbetrieblichen Kurs vier
Tage pro Lehrjahr.

Im ersten Schuljahr hast du zwei Tage Schule pro Woche, im zweiten nur
noch einen Tag. Solltest du Schwierigkeiten in einem Lernfeld haben,
erkundige dich bei deiner Berufsfachschule nach Stiitzkursen und sprich
mit deiner bzw. deinem Berufsbildner:in. Dein Betrieb hat ndmlich ein
grosses Interesse daran, dass du deine Lehre erfolgreich abschliessen
kannst. Wenn du in der Schule gute Leistungen zeigst, besteht die Mog-
lichkeit, zusitzliche Wahlkurse zu besuchen. Wenn fiir dich ein Ubertritt
in die Grundbildung zur/zum Kauffrau/-mann EFZ infrage kommt,
solltest du vorher die passenden Wahlkurse besuchen. Bei Fragen kannst
du dich an deine Berufsschule wenden.

Handlungskompetenzbereiche* und Lernfelder in
der Berufsschule:

> Gestalten der beruflichen und persénlichen Entwicklung

> Kommunizieren mit Personen unterschiedlicher Anspruchsgruppen
> Zusammenarbeiten in betrieblichen Arbeitsprozessen

> Betreuen von Infrastrukturen und Anwenden von Applikationen

> Aufarbeiten von Informationen und Inhalten

* «Handlungskompetent ist, wer berufliche Aufgaben und Tatigkeiten eigeninitia-
tiv, zielorientiert, fachgerecht und flexibel ausfiihren kann. »(Definition «Hand-
lungskompetenzorientierung» des Staatssekretariats fur Bildung, Forschung und
Innovation (SBFI9)).
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Lektionentafel Berufsfachschule

1. 2.
Unterricht
Lehrjahr  Lehrjahr
Berufskenntnisse und
Allgemeinbildung
Vg 7 i
PR \- - Gest?lt.en der beru.fhchen und 80 80 160
- _ persdénlichen Entwicklung
~ Ve \ | 7 ~\ Kommunizieren mit Personen
7 \ ‘ / /,\ \/’ unterschiedlicher Anspruchsgruppen 160 80 240
4 - ~ d ,\ ‘ Zusammenarbeit in betrieblichen 120 80 200
\ : ,\ \ /I I ,\ ) ‘\/’\ Arbeitsprozessen
/ 7 e
: “, \ '\’,l \ : - /7 \ Betreuen von Infras’.cruklturen und 120 0 120
,\ - < - /, \ ‘ // Anwenden von Applikationen
: —/\ \/l ' /7 \ ‘\//' \ Aufbereitung von Informationen 80 40 120
‘ \ ‘ / \ \/, -~ und Inhalten
- - yd ' V4 Totale Berufskenntnisse und
\ - / ) N 560 280 840
~ 7 \ \ ‘ / \ Allgemeinbildung
P \ <=, Sport 80 40 120
~ \"/7
Total Lektionen 640 320 960
Hast du weitere Fragen?
Die Jugendberatung des
Kaufmannischen Verbands
unterstutzt dich.
kfmv.ch/jugendberatung
jugend@kfmv.ch
+4144 2834575
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