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1. Einleitung

1.1 Zweck

Das Qualifikationsverfahren mit Abschlusspriifung fir die berufliche Grundbildung «Kauffrau/Kaufmann EFZ» der
Branche «offentliche Verwaltung» wird durch die unten genannten Grundlagen geregelt.

Das vorliegende Konzept bettet den Qualifikationsbereich «Praktische Arbeit» in das Qualifikationsverfahren ein,
begriindet die konkrete Ausgestaltung und erldutert die berufspadagogische Ausrichtung. Das Konzept konkretisiert
die Wegleitung zum Qualifikationsbereich und deren Anhdnge. Auch erldutert das Konzept die Zusammenhange
zwischen den libergeordneten Grundlagen und den Umsetzungsdokumenten.

Das Konzept wird durch den Vorstand der Branche «6ffentliche Verwaltung» herausgegeben.
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1.2 Zielgruppen

Das Konzept richtet sich an kandidierende Personen, Chefexpertinnen/-experten (CPEX), Prifungsexpertinnen/-
experten (PEX), Berufsbildner/innen (BB) sowie an die Verantwortlichen der tberbetrieblichen Kurse.

13 Grundlagen

Die wichtigsten formalen Grundlagen, auf denen dieses Konzept basiert, sind unter Kapitel 2 der
«Ausfiihrungsbestimmungen zum Qualifikationsverfahren mit Abschlussprifung zur Verordnung liber die berufliche
Grundbildung und zum Bildungsplan fiir Kauffrau/Kaufmann EFZ» aufgefiihrt.

Darliber hinaus basiert das Konzept auf den in der schweizerischen Berufsbildung aktuell am haufigsten verwendeten
und  anerkanntesten  Modellen, Uberlegungen und  Erkenntnissen  {iber  Qualifikationsverfahren.
«Handlungskompetenzorientierung» ist dementsprechend auch im Konzept zentral.



2 Das Qualifikationsverfahren im Uberblick
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Das Qualifikationsverfahren (QV) ist bestanden, wenn die Gesamtnote sowie die Note in der betrieblichen und in der
schulischen Abschlusspriifung (= Fallnoten) mindestens 4.0 betragen. Die Gesamtnote des Qualifikationsverfahrens

(QV) setzt sich zusammen aus:

Erfahrungsnoten | 40% | KEINE Fallnote
e Betrieb

e Berufsfachschule

e (iberbetriebliche Kurse

Qualifikationsbereich «Praktische Arbeit» 1 30% | Fallnote
Betriebliche Abschlusspriifung

Qualifikationsbereich «Berufskenntnisse und Aligemeinbildung» 130% I Fallnote
Schulische Abschlusspriifung

-3-



3 Qualifikationsverfahren: Berufliche Handlungskompetenzen im Fokus

3.1 Handlungskompetenzorientierung

Wahrend der beruflichen Grundbildung «Kauffrau/Kaufmann EFZ» bauen die Lernenden konkrete
Handlungskompetenzen (HK) auf, die sie als Profis ihres Berufes auszeichnen. Mit diesen Kompetenzen kdénnen die
ausgebildeten Kaufleute EFZ nach der Grundbildung in die Arbeitswelt einsteigen und darin bestehen. Sie konnen die
Arbeitswelt mitgestalten und sich selbst weiterentwickeln. Die HK sind in den Grundlagen beschrieben.

Die Lernenden richten das Lernen auf diese HK aus. Die Berufsbildungsverantwortlichen der drei Lernorte orientieren
sich beim Ausbilden, Lehren, Coachen, «Feedbacken» etc. an diesen beruflichen Handlungskompetenzen. Praxis-, Lern-
und Ubungsauftrige an den Lernorten Betrieb und (iK zielen auf den Aufbau der HK ab. Dies gilt ebenfalls fiir die
anderen Instrumente: Kompetenzraster, Bildungsbericht, Lerndokumentation/persénliches Portfolio etc. Die
Berufsbildungsverantwortlichen lernen in ihrer Ausbildung, HK zu férdern und zu beurteilen.

Daraus folgt: Die HK sind auch die zentralen Orientierungspunkte in allen Elementen des QV. An den HK misst sich der
Erfolg und Misserfolg an den Priifungen. Wer die beruflichen HK im QV nachweisen kann, erhalt das Fahigkeitszeugnis
und gilt als kaufmannischer Profi der Branche.

Dieser Nachweis von HK bedingt, dass das QV entsprechende Priifungsformen und Aufgabenstellungen vorsieht. Ein
blosses Abrufen von auswendig gelernten kaufmannischen Fakten ist nicht ausreichend. Der QB «Praktische Arbeit»
soll valide Aussagen Uber die tatsachlich aufgebauten HK erlauben. Dafiir sind praxisnahe Prifungsformen und
vergleichsweise komplexe Aufgaben notwendig, die sich stets auf die HK beziehen.

Die Bildungsverordnung und der Bildungsplan filhren die HK aus. Sie sind in Ubergeordneten
Handlungskompetenzbereichen (HKB) angeordnet.

Alle kaufmannischen Ausbildungs- und Priifungsbranchen haben die gleichen HKB und HK. Deshalb sind die HK relativ
offen formuliert. Die branchenspezifischen Arbeitssituationen mit den entsprechenden Leistungszielen eignen sich
besonders gut als Anhaltspunkte fiir die Entwicklung von QV-Aufgaben und fiir die Beurteilung der
Handlungskompetenzen.

3.2 Der Qualifikationsbereich «Praktische Arbeit» in Kiirze

«Kauffrau/Kaufmann EFZ» ist nicht ausschliesslich ein Betriebs- oder Betriebsgruppenabschluss, sondern eine
berufliche Grundbildung, die auch auf die Branche und den Beruf ausgerichtet ist.
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Schule Betrieb
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Betrieb Betrieb

Betrieb

Deshalb muss das QV eine angemessene Mischung der verschiedenen Ebenen bericksichtigen: Beruf, Branche,
Betriebsgruppe und Betrieb.



Wahrend die QV-Elemente der Berufsfachschule vor allem die Berufsebene anpeilen, widmet sich der
Qualifikationsbereich (QB) «Praktische Arbeit» vor allem den anderen Ebenen.
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Die Branche «offentliche Verwaltung» vereinigt ein breites Spektrum an Lernbetrieben: Verwaltungen kleiner
landlicher Gemeinden und Behdrden grosser Stadte gehdren ebenso dazu wie spezialisierte kantonale
Verwaltungseinheiten. Grob lassen sich folgende Betriebsgruppen unterscheiden:

e Verwaltung einer ldndlichen Gemeinde mit weniger als 3000 Einwohnern

e Verwaltung einer Agglomerationsgemeinde mit weniger als 4000 Einwohnern

e Verwaltung einer Agglomerationsgemeinde mit mehr als 4000 Einwohnern

e Verwaltung einer Stadt mit weniger als 100'000 Einwohner

e Verwaltung einer Stadt mit mehr als 100'000 Einwohner

e Kantonale Verwaltung mit spezifischer Ausrichtung

e Sonstige Einheiten der offentlichen Verwaltung wie Generalsekretariate, interkantonale Behdrden,
Fachstellen etc.

Die Lernenden bauen in diesen (Ausbildungs-) Betriebsgruppen und ihren Ausbildungsbetrieben die
Handlungskompetenzen gemass Bildungsplan auf — allerdings immer mit ihrer bestimmten Auspragung.

Beispiel: In einer kleinen Gemeindeverwaltung lernen angehende Kaufleute im Rahmen der betrieblichen Vorgaben
oft relativ rasch und relativ selbstindig «Marketing- und Kommunikationsaktivititen umzusetzen»
(Handlungskompetenz c4) und mit allen Einwohnenden zu ihren diversen Anliegen die Erstkommunikation zu
Ubernehmen. In einer spezialisierten kantonalen Verwaltungseinheit kommen die Lernenden eher mit ganz
bestimmten Kundengruppen und entsprechend fachlich spezifischeren Anliegen in Kontakt.

Mit den betrieblichen Kompetenznachweisen existiert bereits ein QV-Element, das auf die betriebliche Situation
ausgerichtet ist. Diese Erfahrungsnoten sind ausserhalb des Qualifikationsbereichs «Praktische Arbeit» angesiedelt.

Damit aber auch an den Priifungen im QB «praktische Arbeit» die spezifischen betrieblichen Hintergriinde der
Lernenden angemessen berticksichtigt werden kénnen, reichen die Lernenden vor der Priifung das sogenannte
Betriebsportrat ein (vgl. Kapitel 4.4), welches dann den PEX zur Verfligung steht.

Kaufleute EFZ der Branche «offentliche Verwaltung» sind Dienstleistende an externen und internen Kundinnen und
Kunden. Die Bearbeitung von Kundenanliegen ist typisch fiir den beruflichen Alltag. In der Bewaltigung dieser
Alltagssituationen und der Entwicklung von Lésungen fiir die Kundenanliegen zeigen sich die beruflichen
Handlungskompetenzen am deutlichsten. Dabei lassen sich Situationen mit und ohne direkten Kundenkontakt
unterscheiden.



Situationen ohne direkten Kundenkontakt sind nicht von unmittelbarer Interaktion und weniger von
Unvorhersehbarkeit gepragt. Das kaufmannische Handeln lasst sich vergleichsweise gut planen, Grundlagen fiir das
Handeln kénnen einbezogen werden. Die entsprechenden Handlungskompetenzen auf der Ebene der Branche kénnen
deshalb mit der Losung von relativ stark standardisierten Aufgaben nachgewiesen werden. Dafiir bietet sich das Format
«Handlungssimulation» (HS) an.

Das Format des «Rollenspiels» (RS) kann hingegen Situationen mit direktem Kundenkontakt abbilden, die einer

gewissen Offenheit und Dynamik unterworfen sind. Fiir deren Bewaltigung sind die Handlungskompetenzen auf den
Ebenen der Betriebsgruppen und des einzelnen Betriebs bedeutsam.
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Betrieb: Betrieb:
BKN QB PA
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Deshalb setzt sich der Qualifikationsbereich aus zwei Priifungsteilen zusammen.

Branche OHNE Prifungsteil 1 vollstandig
Handlungssimulation

Betriebsgruppe, Betrieb MIT Prifungsteil 2 teilweise
Rollenspiel

Die beiden Teile decken insgesamt sowohl eine angemessene Breite und Abstraktheit der Handlungskompetenzen ab
als auch eine verniinftige Tiefe und Spezifizitat.

3.3 Die anderen Qualifikationsbereiche in Kiirze
3.3.1 Qualifikationsbereich ,Berufskenntnisse und Allgemeinbildung”

Der Qualifikationsbereich ,Berufskenntnisse und Allgemeinbildung” prift brancheniibergreifende Grundlagen und
Fertigkeiten, bildet 30% der Gesamtnote und ist (ohne Wahlpflichtbereich und Option) eine Fallnote. Die Priifung findet
gegen Ende der Ausbildung statt und dauert insgesamt 4,75 Stunden.

Die schriftlichen Prifungen erfolgen im Rahmen einer zentral erstellten, sprachregionalen Abschlussprifung. Es gibt
funf gleichgewichtete Handlungskompetenzbereiche (A bis E), die gepriift werden. Die schriftlichen Priifungen dauern



225 Minuten, gefolgt von einer 30-miniitigen Pause. Miindliche Prifungen erfolgen durch mindestens zwei
Prifungsexpertinnen/-experten.

Die schriftliche Prifung ist eine Open-Book-Priifung mit Internetzugang (BYOD).

Position 1 wird mindlich geprift und umfasst eine Prasentation sowie die Bearbeitung von zwei konkreten
Anwendungsfallen. Die Prasentation behandelt eine Vertiefungsarbeit zur individuellen Lebensgestaltung
oder nachhaltigen Entwicklung.

Position 2 bearbeitet die Person schriftlich Fallaufgaben zur Interaktion in einem vernetzten Arbeitsumfeld.
Dabei werden Analyse, Planung und Reflexion erwartet, inklusive sprachlicher Bewertung eines Textprodukts.
Position 3 priift das Koordinieren unternehmerischer Prozesse — inklusive Organisation, Budgetierung und
Fremdsprache.

Position 4 umfasst ein Rollenspiel in einer Fremdsprache und zwei miindliche Critical Incidents. Die miindliche
Prifung prift Kommunikationsfahigkeiten in Alltagssituationen auf Deutsch und in einer Fremdsprache.
Position 5 behandelt den Umgang mit digitalen Technologien, z.B. Publikation, Datenschutz und
Datenaufbereitung.

Die Bewertung erfolgt mittels standardisierter, schulneutraler Beurteilungskriterien. Alle Positionen flieRen
gleichgewichtet in die Gesamtnote ein. Es handelt sich um eine Fallnote — mindestens Note 4 ist zum Bestehen
notwendig.

Die Allgemeinbildung ist integriert und basiert auf dem Nationalen Lehrplan Allgemeinbildung Kauffrau/Kaufmann EFZ.

Qualifikationsbereich: Berufskenntnisse & Allgemeinbildung
Handlungskompetenz Prifungsform Dauer & Gewichtung
A: Agile Arbeitsformen Miindlich (Vertiefung, Anwendung) 30 Min. 1 20%
B: Vernetztes Arbeiten Schriftlich (Fallarbeit) 75 Min. 1 20%
C: Arbeitsprozesse Schriftlich (Fallarbeit) 75 Min. 1 20%
D: Kunden-/Lieferantenbeziehungen | Mundlich (Rollenspiel, Critical Incidents) 30 Min. 1 20%
E: Digitale Technologien Schriftlich | Fallarbeit 75 Min. 1 20%
Gesamtzeit: 4 Std. 45 Min. Gewichtung: 30% Gesamtpriifung (Fallnote)
3.3.2 Der Qualifikationsbereich , Erfahrungsnote” in Kiirze

Die Erfahrungsnote bildet 40 % der Gesamtnote im Qualifikationsverfahren Kauffrau/Kaufmann EFZ.

Sie setzt sich aus den folgenden drei Teilnoten zusammen und ist KEINE Fallnote:

e Betrieb
Die Erfahrungsnote im Betrieb basiert auf sechs betrieblichen Kompetenznachweisen. Jeder Nachweis wird pro
Semester erstellt und bewertet. Bewertet werden alle Handlungskompetenzbereiche A-E. Die Bewertung erfolgt
mit standardisierten Kriterien, die in eine halbe oder ganze Note umgerechnet werden. Der sechste
Kompetenznachweis muss bis spdtestens 15. Mai im letzten Semester erfolgen. Bei Branchen- oder
Betriebswechsel werden bisherige Nachweise Glbernommen.

e Berufsfachschule
Die Erfahrungsnote in der Berufsfachschule setzt sich aus sechs Semesterzeugnisnoten zusammen. Diese decken
alle Handlungskompetenzbereiche sowie die gewdhlte Option und den Wahlpflichtbereich ab. Bewertet werden
deklaratives Wissen, prozedurales Wissen, interdisziplindgre Anwendung und Prozessbewertung. Interdisziplinare
Anwendungen miissen spatestens im letzten Semester eines Bereichs erfolgen. Prozessbewertungen beinhalten



Reflexionen und Standortbestimmungen im personlichen Portfolio. Die Semesternoten flieen zu gleichen Teilen
in die Erfahrungsnote ein. Sprachzertifikate flieBen nicht in das QV ein, sondern werden im persénlichen Portfolio
vermerkt.

Uberbetrieblicher Kurs

Die Erfahrungsnote aus den iiberbetrieblichen Kursen (iiK) beruht auf zwei Kompetenznachweisen. Jeder UK-
Kompetenznachweis umfasst mindestens eine Lernendenbeurteilung. Bewertet wird durch Methoden wie
Handlungssimulation, Transferauftrag oder Fallarbeit. Die Noten werden ebenfalls standardisiert erfasst und bei
einem Branchenwechsel ibernommen. Alle Noten werden auf ganze oder halbe Noten gerundet und flieRen ins
Qualifikationsverfahren ein.

Gewichtung des Qualifikationsbereichs

Erfahrungsnote (40% der Gesamtnote)

Betrieb Berufsfachschule Uberbetriebliche Kurse

25% 50% 25%




4 Priifungsorganisation

4.1 Rollen und Verantwortlichkeiten

Die folgenden Rollen sind in der Wegleitung genauer beschrieben. Hier wird die Wegleitung zusammengefasst und mit
zusatzlichen Ausfiihrungen konkretisiert.

Vorstand der Branche «Offentliche Verwaltung/Administration publique/Amministrazione publica»

e  Genehmigung und Herausgabe der Wegleitung und der entsprechenden Anhange
e  Genehmigung und Herausgabe des Konzepts
e Einsetzen der Kommission «betriebliches Qualifikationsverfahren» und Wahl der Mitglieder

Kommission «betriebliches Qualifikationsverfahren»
e Periodische Uberpriifung der Wegleitung, der Anhinge und des Konzepts auf Optimierungs- und
Weiterentwicklungsméglichkeiten
e  Optimieren und Weiterentwickeln der Wegleitung, der Anhdnge und des Konzepts im Auftrag des Vorstands
e Formulieren von Antrigen auf Anderungen an der Wegleitung, den Anhingen oder dem Konzept

Chefexpertinnen/-experten (CPEX)
e Planen der Priifungen im Auftrag der kantonalen Prifungsbehérde
e Qualitatssicherung der Priifungen im Auftrag der kantonalen Priifungsbehorde
e  Fihren der PEX
e Verbindung zur kantonalen Priifungsbehérde sicherstellen

Priifungsexpertinnen/-experten (PEX)

e  Absolvieren der Ausbildung fiir die Rolle

e Prifungen vorbereiten: Individuelle Vorbereitung auf die Prifungen im Auftrag der kantonalen
Prifungsbehorden und unter der Anleitung der CPEX

e Bewerten der Prifungsleistungen: Leistungen der Kandidatinnen/Kandidaten auf der Grundlage der
festgelegten Kriterien und mit den entsprechenden Instrumenten professionell und fair bewerten.

e Prifungen dokumentieren: Die Notenzuteilung ausreichend und verstdndlich auf Fakten basierend
begriinden, um Einspriiche zu vermeiden und das Verstandnis seitens Kandierenden aufzubringen.

e Prifungsablauf begleiten und tiberwachen: Kandierende professionell durch den Priifungsablauf fiihren. Bei
widerrechtlichem Handeln seitens Kandidierender/Kandidierendem unter Absprache mit dem CPEX
eingreifen, das Wiederhandeln dokumentieren und angeleitete Schritte seitens CPEX umzusetzen.

e Das Berufsgeheimnis und der Datenschutz sind integrale Bestandteile der Expertentatigkeit. Weder
Prifungsresultate noch Prifungsinhalte diirfen an externe Personen weitergetragen werden.

e Beidirekten Beziehungen zu einer Kandidierenden oder einem Kandidierenden muss dies dem CPEX gemeldet
werden. Dieser entscheidet von Fall zu Fall, ob die Prifung in diesem Fall abgenommen werden darf oder
die/der PEX in den Ausstand treten muss.

e  Weitere Anweisungen der CPEX umsetzen

Berufsbildende

Die Berufsbilder/innen bereiten die Lernenden auf die betriebliche Abschlussprufung (Praktische Arbeit) vor, indem sie
sie in praktischen Arbeiten, die das Erreichen der Handlungskompetenzen ermdoglichen, ausbilden.

UK-Leitende

Die UK-Leitenden informieren die Lernenden Uber Ablauf und Aufbau der betrieblichen Abschlussprifung und
simulieren eine Priifung (Praktische Arbeit).

Die iK-Leitenden instruieren die Lernenden ausserdem (ber das Betriebsportrat (vgl. Kap. 4.4). Dies erfolgt im K5,
worliber die Branche genauer informiert.



4.2 Priifungsanmeldung

Die Prifungsanmeldung erfolgt tiber den Lehrvertragskanton oder den Zulassungskanton (Art. 32). In einigen
Kantonen entfallt der Anmeldungsprozess, da die Lernenden mit dem Lehrvertrag automatisch fiir das QV
angemeldet sind.

4.3 Aufgebot

Die kandidierenden Personen erhalten vor der Priifung per Brief oder elektronisch ein Aufgebot. Das Aufgebot
informiert Gber den Termin, Uber den Ort, Gber allenfalls vorgangig einzureichende Informationen und lber erlaubte
Hilfsmittel.

4.4 Betriebsportrat

Das Betriebsportrat ist ein obligatorischer Bestandteil des Qualifikationsverfahrens (QV) im Bereich
»Praktische Arbeit”. Es wird von den kandidierenden Personen erstellt und gibt einen Einblick in den
Ausbildungsbetrieb, die durchlaufenen Amter/Abteilungen/Einsatzbereiche sowie die typischen
Aufgaben und Kommunikationssituationen wahrend der Lehrzeit.

Es bildet die Grundlage fiir eine auf die betriebliche Realitdt abgestimmte Abschlusspriifung.

Das Betriebsportrat dient dazu, den Priifungsexpertinnen und Prifungsexperten (PEX) einen
Uberblick tiber das berufliche Umfeld der kandidierenden Person zu geben.

Es hilft bei der Auswahl geeigneter Prifungssituationen und stellt sicher, dass die Aufgaben in der
praktischen Abschlussprifung moéglichst realitdtsnah gestaltet werden kénnen.

Das Betriebsportrat

¢ dient den Kandidierenden zur Vorbereitung auf die Priifung

e unterstitzt die PEX bei der individuellen Auswahl branchenspezifischer Aufgaben.

¢ wird von der Priifungsorganisation bei der Planung des Qualifikationsverfahrens bertcksichtigt.

Das Betriebsportrat ist also kein reines Priifungsinstrument. Seine Erstellung ist als Teil des Lernprozesses zu verstehen:
Die Lernenden reflektieren dabei ihre gesamte Lernzeit im Betrieb. Sie kdnnen so kurz vor dem Abschluss feststellen,
welche HK sie erworben, welche Aufgaben sie bewaltigt, welche Stationen sie durchlaufen und welche Situationen sie
erlebt haben. Dabei nutzen und verdichten sie mit Vorteil auch die erledigten Praxisauftrage und Kompetenzraster
sowie die Erkenntnisse aus den betrieblichen Kompetenznachweisen und die im (K erworbenen Kenntnisse und Skills.
Im Idealfall erleben die Lernenden dabei Selbstwirksamkeit («Ich habe viel gelernt.»). Allenfalls entdecken die
kandidierenden Personen auch noch Bereiche ihrer nachsten Entwicklung und Punkte, die sie bis zur Prifung noch
trainieren wollen.

Den Lernenden stehen fiir die Erarbeitung folgende Zeiten zur Verfligung: Zwei Stunden als Vorbereitungsauftrag im
Lehrbetrieb, zwei Stunden im UK, vier Stunden als Nachbearbeitungsauftrag im Lehrbetrieb. Bendtigen die Lernenden
mehr Zeit, ist das Betriebsportrat in der Freizeit fertigzustellen. Die Lernenden nutzen fiir das Betriebsportrat ein
Formular, das die Branche zur Verfligung stellt.

Die Lernenden/kandidierenden Personen reichen das Betriebsportrat bis spatestens 28. Februar des Abschlussjahres
Uber die Ausbildungsplattform (Time2learn) ein. Die lokale/regionale Organisation (LRO) informiert die Betriebe und
Lernenden rechtzeitig Gber den genauen Abgabezeitpunkt.

Die Branche stellt die Anforderungen an das Betriebsportrat und die entsprechenden Prozesse in einem Leitfaden
zusammen. Darin prézisiert die Branche allenfalls noch einzelne der hier aufgefiihrten Punkte.

Das Betriebsportrat ist Teil des Qualifikationsverfahrens. Unvollstandige oder verspéatet eingereichte Betriebsportrats

kénnen dazu fihren, dass die Prifungsorganisation keine betriebsangepasste Priifung gewahrleisten kann. Die
Prifungsorganisation lehnt jegliche Verantwortung fiir ein Nichtbestehen der Priifung aus diesem Grunde ab.
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Das Betriebsportrat umfasst folgende Hauptteile:
1. Angaben zur Person:
Name, Geburtsdatum, Ausbildungsdauer, Berufliche Grundbildung und Option/Vertiefung
2. Angaben zum Ausbildungsbetrieb:
Name, Grosse, Haupttatigkeitsfelder, Organigramm
3. Ausbildungsumfeld:
durchlaufene Abteilungen und Einsatzbereiche pro Semester inkl. Dauer
4. Semesterdokumentation - Beschreibung wichtiger Aufgaben
Pro Semester: mindestens eine beschriebene Aufgabe
Angaben zu Autonomiegrad, eingesetzten Tools, Schnittstellen, rechtlichen Grundlagen
5. Kommunikationssituationen
Mindestens drei konkrete Beispiele aus dem Berufsalltag
Beschreibung der Situation, ausgefiihrte Tatigkeit, rechtliche Grundlage und Kundentyp
6. Bestatigungen
Unterschrift der kandidierenden Person
Unterschrift der Berufsbildnerin/des Berufsbildners
7. Organigramm:
1 Seite (JPEG-Bilddatei)

Hinweis: Dokumente, die nicht direkt in die Vorlage eingefiigt werden kénnen, sollen zusammen mit
dem Betriebsportrat in einer ZIP-Datei gespeichert und auf time2learn hochgeladen werden, da dort
nur eine Datei hinterlegt werden kann. Dieser Fall kann beispielsweise mehrseitigen Organigrammen
oder bei zusatzlich erforderlichen Dokumenten, welche durch die regionale Prifungsleitung
angefordert werden, eintreten.

Das Betriebsportrat soll pragnant und vollstandig sein sowie eine fachliche Tiefe aufweisen:
* Pro Semester genligt eine klare, sachliche Beschreibung der wichtigsten Aufgaben.

¢ Verwendung von pragnanten Beschreibungen anstelle langer Fliesstexte.

¢ Die Kommunikationssituationen sollen realitdtsnah, nachvollziehbar und fir die Prifung
relevant ausgewahlt und umschrieben sein.

4.5 Nachteilsausgleich

Ein Nachteilsausgleich wird vom Kanton ausgestellt. Diese schriftliche Weisung muss die kandidierende Person der
Prifungsorganisation gemdss Weisungen der kantonalen Priifungsbehdérden vorlegen, idealerweise zum Ende des 5.
Semesters.
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5 Rahmenbedingungen der Prifung

5.1 Identitatskontrolle und sanitarische Eintrittsbefragung

Die kandidierende Person muss sich mit einem amtlichen Ausweis (ldentitdtskarte, Fihrerausweis oder Pass)
ausweisen und bestatigen, dass sie gesundheitlich in der Lage ist, die Priifung abzulegen.
Diese Punkte dokumentieren die Verantwortlichen vor Ort oder die PEX gemass den Angaben der Branche.

5.2 Erlaubte Hilfsmittel

Die beiden Teile der Priifung sind «open book»-Priifungen. Die Kandidierenden diirfen entsprechend alle Hilfsmittel
verwenden. Das Mitbringen eines Notebooks ist deshalb stark empfohlen. Nicht gestattet ist die Kommunikation mit
menschlichen Personen ausserhalb der Priifung. Uber allfillige weitere Einschrinkungen informiert die Branche
rechtzeitig, spatestens aber mit dem Aufgebot.

Die Kandidierenden sind fiir den Zugang zu den Hilfsmitteln selbst verantwortlich, insbesondere zum Internet.
Nicht erforderlich ist ein online bzw. Echtzeitzugriff auf die betrieblichen Systeme und Datenbanken.

Das Verwenden oder das Mitfuhren von unerlaubten Hilfsmitteln sowie Abschreiben usw. kann zum
Prifungsausschluss flihren. Die betriebliche Abschlusspriifung gilt als nicht bestanden.

Wenn eine Teilaufgabe dies erfordert, konnen die PEX an der Priifung Materialien einsetzen, ohne dies anzukiinden
(z.B. Broschiire). Falls bestimmte Unterlagen oder Hilfsmittel fiir das Lsen der Prifungsaufgaben zwingend notwendig
sind, die Lernenden aber nicht unbedingt Zugriff darauf haben, sorgen die PEX fiir Backup-Losungen wie z.B.
Screenshots bestimmter Websites.

5.3 Verspatetes Antreten

Tritt ein/e Kandidat/in verspatet zum Qualifikationsverfahren an, so ist es nicht die Aufgabe der PEX, die Stichhaltigkeit
der vorgebrachten Griinde zu Uberprifen; dies ist die Aufgabe der CPEX. Tragt die/der Kandidat/in nicht offensichtlich
selbst schuld an der Verspatung, besteht das Anrecht auf eine ungekiirzte Prifungszeit. Verspatungen sollten wenn
moglich durch Dritte (z. B. Polizei bei einem Unfall oder Bahnpersonal bei Zugverspatungen) bestatigt werden.

5.4 Abwesenheiten, Priifungsunterbruch und Priifungsabbruch

Erscheint eine kandidierende Person nicht zum Qualifikationsverfahren, reagieren die CPEX gemass den Vorgaben der
zustandigen Prifungsbehorden. In der Regel wird der Lehrbetrieb schnellstmoglich kontaktiert und danach die
zustandige Priifungsbehoérde orientiert.

Bei einem Unfall oder einer Erkrankung wird die Prifung fiir die entsprechende kandidierende Person in der Regel
verschoben. Verlasst eine kandidierende Person unbegriindet den Priifungsort, so gilt dies in der Regel als Abbruch.
In allen Fallen entscheiden die CPEX bzw. die zustandigen Priifungsbehérden Gber die Handhabung der Situation.

5.5 Mitteilung des Priifungsergebnisses

Die Prifungsergebnisse werden den kandidierenden Personen und den verantwortlichen Berufsbildner/innen durch
den Kanton mitgeteilt. Vorab erfolgen keine Informationen zum Verlauf oder Ergebnis der Priifung oder einzelner
Prifungsteile.

5.6 Beschwerdeverfahren

Beschwerden richten sich nach kantonalem Recht. Das Resultat wird mit einer Rechtsmittelbelehrung zugestellt. Das
weitere Vorgehen ist darauf aufgefihrt.
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6

Priifungsablauf und Priifungsinhalte

6.1

HK, Ziele

Branche

Betriebs-
gruppe

Betrieb

Uberblick

Bildungsplan,
allg. HK

Bildungsplan,
Anhang,
branchenspezifisch
ausgewahlte HK mit
branchenspezifisch
en Leistungszeilen
und Arbeits-
situationen

Prifen

Schule: Abschluss-
priufung &
Erfahrungsnoten

Betrieb:
QB PA

Betrieb:
Erfahrungs-
noten

UK: Erfahrungs-

noten

Die Priifung im Qualifikationsbereich «Praktische Arbeit» erfolgt in der lokalen Landessprache. Das Aufgebot informiert

Uber den Ort.

Die beruflichen Handlungskompetenzen der Kaufleute EFZ am Ende der Grundbildung sind im Fokus des
Qualifikationsverfahrens. Das QV ist fir die Kandidierenden die Gelegenheit zu beweisen, dass sie die
Handlungskompetenzen gemass Qualifikationsprofil aufgebaut haben. Damit liegt die Hauptverantwortung bei den
Lernenden. Die PEX Uberpriifen diese Handlungskompetenzen in einem definierten Rahmen.

Die Prufung erfolgt im Rahmen einer geleiteten Fallarbeit. Die Fallarbeit besteht aus zwei Teilaufgaben und ist wie folgt

r
Vorbereitung 3

51

aufgebaut:
Vorbereitung 1 Vorbereitung 2
16 [ — —> 10¢ >
|
|
( Priifungsteil 1 \ ( Priifungsteil 2.1 \
mundlich/schriftlich mundlich/schriftlich
- HANDLUNGS - R ROLLENSPIEL
g SIMULATION
25° 20°
wovon 10° fiir
Prasentation
HKBB, C,D, E HKB B, C, D
12 Punkte 9 Punkte

\_

J

\_

( Priifungsteil 2.2 \

mundlich/schriftlich

REFLEXION -
ROLLENSPIEL

5‘

A 4

HKB A
3 Punkte

J




Teil Umsetzung Inhalt Dauer in Minuten
Vorbereitung 15’
orifunsste 1 MUndIitI;h: Praf'segtatilgh der L('st:1n.gf - Branchenspezifische '
oo fsimulation Jelz nac Au ga' e ongen schriftliche Alltagssituation OHNE 25,da\fo?
g E e"mer'1te integriert w'er en. persénlichen max. }0 far
Mindlich: Vertiefungs- und Kundenkontakt ) die '
Transfergesprach  zur  prédsentierten Prasentation
Lésung.
Vorbereitung 10’
Mindlich (Rollenspiel) Branche.nspe'uflsche 20
Priifungsteil 2 Je nach Aufgabe konnen schriftliche Alltagssnuatlon MIT
Rollenspiel Elemente integriert werden. einem nachgestellten
- - persénlichen 7
Reflexion (Vorbereitung) 5
Kundenkontakt
Mindlich: Prasentation der Reflexion 5

Die effektive Prifungszeit dauert 50 Minuten. Die kandidierenden Personen erhalten zur Vorbereitung vor und
zwischen den Prifungssequenzen insgesamt 30 Minuten zuséatzliche Vorbereitungszeit gemass tabellarischer
Ubersicht. Sie absolvieren beide Priifungsteile nacheinander.

6.2 Berufspadagogische Ausrichtung und Rahmenbedingungen

6.2.1 Beide Priifungsteile

Der Bildungsplan beschreibt, welche branchenspezifischen Arbeitssituationen Kaufleute zu bewaltigen haben, welche
Handlungskompetenzen dafiir nétig sind und welchen Kriterien die Leistung zu geniigen hat (Leistungsziele). Die
Arbeitssituationen im Bildungsplan sind fiir alle Kaufleute der Branche verbindlich und deshalb relativ allgemein
verfasst. Weil die Arbeitssituationen so allgemein verfasst sind, widerspiegelt jede Arbeitssituation eigentlich eine
ganze Gruppe von konkreten Alltagssituationen.

Die Alltagssituationen (als Konkretisierung der Arbeitssituationen) sind fiir die Lernenden und die Berufsbildenden
wahrend der Grundbildung wichtig. Sie pragen den Arbeits- und Lernalltag und sind Orientierungspunkte fiir die
Entwicklung der Handlungskompetenzen.

Entsprechend stehen die Arbeitssituationen (als zusammenfassende Gruppen oder Typen der Alltagssituationen)
auch bei beiden Priifungsteile (PT) im Zentrum. Damit die kandidierenden Personen ihre Handlungskompetenzen
handfest und inhaltlich konkret nachweisen kénnen, missen ihnen allerdings Aufgaben gestellt werden, die
spezifischer in einen bestimmten Kontext eingebettet sind und Alltagssituationen abbilden. Die
Handlungssimulationen beziehen sich auf Alltagssituationen der Ebenen Branche oder Betriebsgruppe. Deshalb sind
die entsprechenden Priifungsaufgaben tendenziell generischer als die des Rollenspiels. Das Rollenspiel zielt auf die
Ebenen der Betriebsgruppen und Betriebe.

Die kandidierenden Personen sollen in beiden PT zeigen, dass sie die geforderten HK erworben haben. Sie sollen
beweisen, dass sie in der vorgegebenen Zeit Aufgaben professionell 16sen kénnen, die in direktem Zusammenhang
mit den Arbeitssituationen stehen. Sie sollen das Wissen und Kénnen abrufen und situationsgerecht als , geistige
Instrumente” einsetzen konnen, die sie wadhrend ihrer Grundbildung aufgebaut haben. Die durch die PEX zu
beantwortende Leitfrage lautet: ,Bewaltigt die kandidierende Person die Alltagssituation mit den entsprechenden
Aufgaben so kompetent, wie dies die Handlungskompetenz(en) beschreiben?”
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Folgende Arbeitssituationen (AS) sind als Grundlage fir die Priifungen geeignet:
e AS1-Gekonntin meinem Betrieb und meiner Funktion bewegen
e AS 4 - Auskiinfte erteilen
e AS5 - Registeranmeldungen und Klientenregister fiihren
e AS6 - Gesucheingdnge auf Zustandigkeit und Vollstandigkeit Gberpriifen
e AS7-Apostillen, Beglaubigungen, Bewilligungen, Zulassungen und Ausweispapiere ausstellen
e AS 8- Verfugungen und Entscheide verfassen
e AS9 -Rechtsmittel-Eingange Gberprifen
e AS10- Gebihren, Abgaben, Rickforderungen, Bussen verrechnen sowie Debitoren/Kreditorenbuchhaltung
fihren
e AS11-Wahlen und Abstimmungen organisieren
e AS 12— Aktennotizen und Protokolle verfassen
e AS 13— Dokumentationen, Berichte und Publikationen verfassen
e AS 14 - Rdumlichkeiten und Infrastruktur reservieren, verwalten und vermieten

»Rechts- und vorgabenkonform agieren - (AS 2)“ und ,Markt- und Branchenkenntnisse einsetzen (AS 3)“ sind als
eigenstandige Arbeitssituationen fir die Prifungen nicht geeignet. Grund: Die Leistungsziele dieser
Arbeitssituationen spielen in allen anderen Arbeitssituationen eine wichtige Rolle. Kaufleute miissen z.B. beim
Erteilen von Auskiinften rechts- und vorgabenkonform agieren und gleichzeitig ihre Markt- und Branchenkenntnisse
einsetzen. Die Leistungsziele der beiden Arbeitssituationen sind also fir die Prifungen wichtig, nicht aber die
Arbeitssituationen an sich.

Die Priifungen sind so konstruiert, dass stets von einer vollen Erfiillung der Erwartungen ausgegangen wird. Dieser
Spirit sollte sich auch im Beurteilungsverhalten der PEX widerspiegeln: Sie sollten den kandidierenden Personen in
der Annahme begegnen, dass diese nun als ausgebildete Profis die Situationen meistern. Entsprechend ist das
Beurteilungsraster gestaltet: Die PEX protokollieren im Raster in erster Linie Abweichungen von der vollen
Erwartungserfillung.

Die Entwicklung der konkreten Aufgaben regelt die Branche in einem Leitfaden.

6.2.2  Priifungsteil 1: Handlungssimulation

Fir den PT1 entwickelt die Branche einen Pool von Handlungssimulationen, welche sich aus den geeigneten
Arbeitssituationen ableiten.

Handlungssimulationen sind so konkret wie méglich und gleichzeitig betriebsgruppen- und betriebsunabhdngig. Die
Handlungssimulationen beinhalten keinen direkten Kundenkontakt.

Die Branche konkretisiert das Beurteilungsraster fiir jede Handlungssimulation. Sie legt die relevanten
Handlungskompetenzen, die Leistungsziele bzw. die davon abgeleiteten Beurteilungskriterien fest und formuliert die
Erwartungen an die kandidierenden Personen. Die Branche kann ergdnzend auch
Handlungskompetenzen/Leistungsziele aus den nicht-branchenspezifischen Teilen des Bildungsplans verwenden.

6.2.3  Priifungsteil 2: Rollenspiel

Fir den PT2 entwickeln die Priifungsexpertinnen und Prifungsexperten Aufgabenstellungen, die sich aus den
geeigneten Arbeitssituationen ableiten. Die Aufgabenstellungen beinhalten ein Kundenanliegen, das im direkten
Kundenkontakt bearbeitbar ist. Die Aufgabenstellungen spezifizieren die PEX fir die kandidierenden Personen. Dafiir
ist das von den Kandidierenden vorgéngig eingereichte Betriebsportrat die Basis.

Die Branche hat das allgemeine Beurteilungsraster fiir den PT2 fur die ,transversalen“ HK der HKB A und D
teilkonkretisiert. Die PEX konkretisieren die anderen Teile.
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6.3 Vorbereitung

6.3.1 Priifungsteil 1: Handlungssimulation

Vor Beginn der Vorbereitungszeit der kandierenden Personen:
Die PEX wahlen eine Handlungssimulation fiir die kandidierende Person aus dem entsprechenden Pool der Branche
aus.
Die Auswahl erfolgt auf der Basis der vorhandenen Informationen liber den Lehrbetrieb und die betrieblichen
Erfahrungen der kandidierenden Person, die aus dem Betriebsportrat hervorgehen. Die PEX beriicksichtigen bei der
Auswahl entsprechend folgende Informationen:

e Angaben zum Ausbildungsbetrieb

e  Ausbildungsumfeld

e Beschreibung wichtiger Aufgaben.

Die Beurteilungskriterien sind fiir jede Handlungssimulation durch die Branche standardisiert und vorgegeben. Die
standardisierten Beurteilungskriterien gelten auch fiir die Transferaufgaben, welche die PEX den kandidierenden
Personen so stellen, dass deren betrieblicher Hintergrund geméss Betriebsportrat berlicksichtigt ist.

Vorbereitung durch die kandierenden Personen:
Die kandidierende Person erhélt schriftliche Informationen zu einer branchenspezifischen beruflichen Alltagssituation.
Im Zentrum der Situation steht ein Kundenanliegen, das ohne personlichen/direkten Kundenkontakt zu bearbeiten ist.
Die kandidierende Person erarbeitet eine Losung fir die Alltagssituation und bereitet mit den erlaubten Hilfsmitteln
die anschliessende Prasentation der Lésung vor.

6.3.2  Priifungsteil 2: Rollenspiel

Vor Beginn der Vorbereitungszeit der kandierenden Personen:
Die PEX bereiten das Nachstellen einer branchenspezifischen beruflichen Alltagssituation und die entsprechenden
Informationen fir die Vorbereitung durch die kandidierende Person vor. Dabei konkretisieren sie das
Beurteilungsraster. Fur das Beurteilungskriterium 2.2 (HKB B und/oder C, relevante HK) wahlen sie nach den Vorgaben
der Branche die massgeblichen Leistungsziele aus und formulieren ihre Erwartungen an eine Fachperson am Ende der
Grundbildung auf der héchsten Erfillungsstufe.
Die PEX entwickeln gemeinsam die Informationen, welche die kandierende Person Uber die Ausgangslage und das
Kundenanliegen erhilt.
Ausserdem legen die PEX fest, wer von ihnen die Rolle der Kundin/des Kunden tUbernimmt und wie diese Rolle
ausgestaltet sein soll. Die PEX legen den Einstieg fest und denken fiir den weiteren Verlauf in Szenarien: Wie reagiere
ich bei bestimmten Ausserungen oder bei bestimmten Verhaltensweisen der kandidierenden Person?
Dabei Uberlegen sich die PEX auch, wie sie zu aussagekraftigen Beurteilungen kommen: Wie sollte das Rollenspiel
verlaufen, so dass die kandidierende Person ihre aufgebauten Kompetenzen zeigen kann? Welche Fixpunkte sind zu
durchlaufen, damit eine ganzheitliche Beurteilung aller Kriterien moglich ist?
Die PEX nitzen bei ihrer Vorbereitung die vorhandenen Informationen aus dem Betriebsportrat der kandidierenden
Person:

e Angaben zum Ausbildungsbetrieb

e  Ausbildungsumfeld

e Beschreibung wichtiger Aufgaben, im Besonderen die Kommunikationssituationen.

Vorbereitung durch die kandierenden Personen:

Die kandidierende Person erhilt schriftliche Informationen zu einer branchenspezifischen, beruflichen Alltagssituation.
Im Zentrum der Situation steht ein Kundenanliegen, das im personlichen/direkten Kundenkontakt zu bearbeiten ist.
Die kandidierende Person bereitet sich mit den erlaubten Hilfsmitteln auf das anschliessende nachgestellte
Kundengesprach (Rollenspiel) vor.
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6.4 Durchfiihrung

6.4.1 Beide Priifungsteile

Modellhaft ldsst sich die Durchfiihrung der beiden PT wie folgt darstellen:

Handlungssimulation (Ebene=Branche)

Bildungsplan,
allg. HK

Bildungsplan,
Anhang,
branchenspezifisch
ausgewahlte HK mit
branchenspezifisch
en Leistungszeilen Betriebs-
und Arbeits- portrat
situationen

Erlduterungen dazu finden sich in Kapitel 7.

Aufgaben:

Pool von vorgegebenen
Handlungssimulationen zu den
branchenspez.
Arbeitssituationen gem.
Bildungsplan

Aufgabenentwicklung durch
Branche gem. Leitfaden

Kriterien:

Standardisierte Konkretisierung
des Rasters pro Aufgabe anhand
der HK/Leistungsziele.

Kein Spielraum fiur PEX

Vertiefungs- und
Transferaufgaben durch PEX:
Einbezug des
Betriebsportrats. Spielraum
far PEX

Kriterien:

Standardisierte
Konkretisierung des Rasters
anhand der
HK/Leistungsziele.

Rollenspiel (Ebene=Betriebsgruppe und Betrieb)

Aufgabe: Entwicklung durch
PEX gem. Leitfaden. Einbezug

Betriebs- des Betriebsportrats.

portrat

Bildungsplan,
allg. HK

Kriterien: Konkretisierung des
Rasters anhand der
HK/Leistungsziele. Spielraum
fur PEX bei 3 von 4 Kriterien.
Spielraum eingegrenzt durch
vorgegebene HK + Fokus. 1
Kriterium (Reflexion HK a3)
vorgegeben.

Bildungsplan,
Anhang,
branchenspezifisch
ausgewahlte HK mit
branchenspezifisch
en Leistungszeilen Betriebs-
und Arbeits- portrét
situationen

Vertiefungs- und
Transferaufgaben durch PEX:
Einbezug des

Betriebsportrats. Spielraum
far PEX

Kriterien:

Standardisierte
Konkretisierung des Rasters
anhand der
HK/Leistungsziele.




6.4.2 Priifungsteil 1: Handlungssimulation

Aufgabe Die kandidierende Person bewaltigt eine typische Alltagssituation ohne direkten
Kundenkontakt.
e Sie entwickelt eine Losung zu einem Kundenanliegen oder einem betrieblichen Fall.
e Sie prasentiert diese Losung.
e Sie beantwortet ergdnzende Fragen.
e Sie lost ergdnzende Aufgaben.
Die kandidierende Person weist Handlungskompetenzen aus den
Handlungskompetenzbereichen B-E nach, welche fiir die Alltagssituation im spezifischen
betrieblichen Kontext und die gestellten Aufgaben relevant sind.
Ablauf/Umsetzung Vorbereitung: vgl. Kapitel 6.3
Prdsentation:
Die kandidierende Person prasentiert den PEX in zehn Minuten mindlich die
entwickelte Losung.
Vertiefungs- und Transfergesprach:
e Die PEX diskutieren mit der kandidierenden Person die entwickelte Losung. Sie
stellen der kandidierenden Person dazu ergdnzende Aufgaben oder vertiefende
Fragen.
e Die PEX geben der kandidierenden Person spatestens fiinf Minuten vor Ablauf der
Zeit eine weitere Transferaufgabe.
Handlungs- B,C,D,E
kompetenzbereich /
branchenspezifische
Arbeitssituationen
Hilfsmittel Vgl. Kap. 5.2
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6.4.3 Priifungsteil / Teilaufgabe 2: Rollenspiel

kompetenzbereich /
branchenspezifische
Arbeitssituationen

Aufgabe Die kandidierende Person bewadltigt eine typische Alltagssituation mit direktem
Kundenkontakt.
e Sie entwickelt im Dialog mit der Kundin / dem Kunden eine Lésung fiir ein Anliegen.
e Sie kommuniziert die Losung und bearbeitet allenfalls ergdnzende
Aufgaben/Anliegen.
o Siereflektiert ihre Vorgehensweise.
e Die kandidierende Person weist Handlungskompetenzen aus den
Handlungskompetenzbereichen A (a3), B und/oder C sowie D nach, welche fiir die
Alltagssituation im spezifischen betrieblichen Kontext und die gestellten Aufgaben
relevant sind.
Ablauf/Umsetzung Vorbereitung: vgl. Kapitel 6.3
Rollenspiel: Kundengesprach:
Ein / Eine PEX spielt die Kundin / den Kunden mit einem Anliegen und die kandidierende
Person nimmt die Rolle als Mitarbeitende/r des eigenen Betriebes ein.
Die / Der PEX schildert das Anliegen und fiihrt einen konstruktiven Dialog. Sie / Er kann
weitere passende Anliegen/Aufgaben stellen.
Die kandidierende Person geht situationsgerecht auf die Kundin / den Kunden ein, sorgt
fiir eine ausreichende Informationsgrundlage, stellt mogliche Lésungsansatze vor und
reagiert laufend auf die Kundin / den Kunden.
Die kandidierende Person ist grundsatzlich dafiir verantwortlich, dass sie alle relevanten
Aspekte in das Vorgehen und die Lésung einbezieht, welche aus dem Gesprach
hervorgehen.
Reflexion:
Die kandidierende Person reflektiert ihre Vorgehensweise und prasentiert anschliessend
ihre Reflexion.
Handlungs- A (a3), B und/oder C sowie D

Hilfsmittel

Vgl. Kap. 5.2
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7

Bewertung

Die Bewertung wird durch die/den PEX anhand von vorgegebenen standardisierten Beurteilungskriterien
vorgenommen.

In beiden Prifungsteilen werden Handlungskompetenzen aus jeweils vier Handlungskompetenzbereichen gepriift
und beurteilt.

Die Struktur der Beurteilungsinstrumente (Beurteilungsraster) ist fiir beide Priifungsteile gleich:

Fir jeden HKB gibt es eine Tabelle, in dem die zu relevanten HK sowie die entsprechenden Leistungsziele ausgewiesen
sind. Diese sind anhand von Gesichtspunkten zu beurteilen, die in vier Stufen gegliedert sind.

Die hochste Stufe entspricht einer kompetenten Bewadltigung der Alltagssituation und damit einer
vollstandigen Erflillung der Erwartungen. Sie wird mit drei Punkten bewertet.

Auf der zweithdchsten Stufe wurde die Alltagssituation im Kern kompetent bewadltigt. Die Erwartungen
wurden im Grundsatz erfillt. Es bestehen also Abweichungen gegeniiber einer vollstandigen Erfillung der
Erwartungen. Diese Abweichungen betreffen Aspekte, die fiir die Situationsbewaltigung nicht kritisch sind.
Insgesamt ergibt die Bewertung immer noch zwei Punkte.

Auf der dritten Stufe liegt nur noch eine teilweise kompetente Bewadltigung vor, weil einzelne der
Abweichungen kritische Aspekte betreffen. Kritisch kann heissen: Auf diese Aspekte kommt es bei der
Bearbeitung des Kundenanliegens an, dies sind die zentralen Punkte, hier zeigt sich Professionalitdt, daran
misst man die Kundenzufriedenheit, dies ist erfolgsentscheidend, dadurch wird sich die Situation gut oder
schlecht entwickeln. Ubergeordnet kann es auch um die Reputation des Betriebs, um verwaltungsrechtliche
Prinzipien oder sogar um Dinge gehen, die bei Missachtung die Laufbahn der kandidierenden Person
gefahrden koénnte.

Mit der untersten Stufe werden eine nicht kompetent bewaltigte Situation und nicht erfiillte Erwartungen
bewertet. Die Abweichungen von einer kompetent bewadltigten Situation betreffen viele Aspekte, die kritisch
sind.

Die Beurteilungsinstrumente sollen die PEX bei ihrer anspruchsvollen Aufgabe unterstiitzen, Leistungen valide und fair
zu beurteilen. Die PEX missen in erster Linie die beobachteten Abweichungen ausfihrlich und korrekt dokumentieren,
um ihre gemeinsame Beurteilung abstltzen zu kénnen.

7.1 Gewichtung der Handlungskompetenzbereiche
Folgende Tabelle gibt eine Ubersicht {iber die Gewichtung der einzelnen Handlungskompetenzbereiche:
Handlungskompetenzbereiche Punkte Gewichtung
B: Interagieren in einem vernetzten Arbeitsumfeld
Prifungsteil/Teilaufgabe 1 6 1
C: Koordinieren von unternehmerischen Arbeitsprozessen und/oder
D: Gestalten von Kunden- oder Lieferantenbeziehungen 3 1
Prifungsteil/Teilaufgabe 1
E: Einsetzen von Technologien der digitalen Arbeitswelt
Prifungsteil/Teilaufgabe 1 3 1
A: Handeln in agilen Arbeits- und Organisationsformen
Prifungsteil/Teilaufgabe 2 3 1
B: Interagieren in einem vernetzten Arbeitsumfeld und/oder
C: Koordinieren von unternehmerischen Arbeitsprozessen 3 1
Prifungsteil/Teilaufgabe 2
D: Gestalten von Kunden- oder Lieferantenbeziehungen
Prifungsteil/Teilaufgabe 2 6 1

Die Gewichtung ist angemessen austariert: Kein HKB kann mehr als 9 von 24 Punkten (37,5%) erhalten.
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7.2 Notenberechnung (vgl. Ausfithrungsbestimmungen)
Die in der Prifung erreichte Punktzahl wird anhand folgender Formel in eine Note umgerechnet:

erzielte Punktezahl x 5
Note = + 1
max. mégliche Punktezahl

Die Note des Qualifikationsbereichs «Praktische Arbeit» wird auf eine ganze oder halbe Note gerundet.

Die Notenskala prasentiert sich entsprechend wie folgt:

Punkte Note (auf zwei Dezimale gerundet) | Note (auf ganze/halbe Noten gerundet)
0 1.00 1
1 1.21 1
2 1.42 1.5
3 1.63 1.5
4 1.83
5 2.04
6 2.25 2.5
7 2.46 2.5
8 2.67 2.5
9 2.88
10 3.08
11 3.29 3.5
12 3.50 3.5
13 3.71 3.5
14 3.92 4
15 4.13 4
16 433 4.5
17 4.54 4.5
18 4.75
19 4.96
20 5.17
21 5.38 5.5
22 5.58 5.5
23 5.79
24 6.00

7.3 Bestehen der betrieblichen Abschlusspriifung (vgl. Ausfiihrungsbestimmungen)

Die Bewertung der betrieblichen Abschlussprifung erfolgt mit Notenwerten von 6 bis 1. Die Noten 4.0 und héher
bezeichnen eine genligende Leistung.
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8 Archivierung

Die Archivierung der Prifungsunterlagen erfolgt geméss den kantonalen Weisungen.

9 Genehmigung

Der Vorstand der Branche «6ffentliche Verwaltung» hat dieses Konzept am 14. Januar 2026 genehmigt.
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10 Anhang 1 - Beurteilungsraster fiir die betriebliche Abschlusspriifung

Der Anhang 1 weist die generellen Beurteilungskriterien analog der genehmigten Wegleitung der Branche ov-ap aus:

1.1 Handlungskompetenzbereich B, relevante Handlungskompetenzen mit Fokus Kommunikation 3 1
1.2 Handlungskompetenzbereich B, relevante Handlungskompetenzen mit Fokus Analyse 3 1
1.3 Handlungskompetenzbereich C und/oder D, relevante Handlungskompetenzen 3 1
14 Handlungskompetenzbereich E, relevante Handlungskompetenzen 3 1
e T N
2.1 Handlungskompetenzbereich A, Handlungskompetenz a3 3 1
2.2. Handlungskompetenzbereich B und/oder C, relevante Handlungskompetenzen 3 1
2.3. Handlungskompetenzbereich D, relevante Handlungskompetenzen mit Fokus Bedurfnisabklarung 3 1
2.4. Handlungskompetenzbereich D, relevante Handlungskompetenzen mit Fokus Gesprachsfiihrung 3 1
Punkte: 0-1 2-3 4-5 6-8 9-10 11-13 14-15 16-17 18-20 21-22 23-24
Note: 1.0 1.5 2.0 2.5 3.0 3.5 4.0 4.5 5.0 5.5 6.0

3.



Gutestufen

Branchenspezifische Konkretisierung

Leitfrage: Bewaltigt die kandidierende Person die Alltagssituation mit den entsprechenden Aufgaben so kompetent, wie dies die Handlungskompetenz(en)
beschreiben?

Die Anforderungen sind in den relevanten Handlungskompetenzen und den ausgewahlten wichtigsten Leistungszielen bzw. den davon abgeleiteten
Beurteilungskriterien abgebildet.

3 Punkte Die kandidierende Person hat die Alltagssituation in jeder Hinsicht kompetent bewiltigt. Die Leistung entspricht vollstdndig allen Erwartungen an eine
Fachperson am Ende der Grundbildung. Das heisst:
e  Produkte/ Ergebnisse: Entwickelte Losungen und Aussagen entsprechen vollsténdig allen Anforderungen.
e Prozesse/Vorgehensweisen: Die Aufgabenbearbeitung entspricht vollstdndig allen Anforderungen.
2 Punkte Die kandidierende Person hat die Alltagssituation im Kern kompetent bewaltigt. Die Leistung entspricht im Grundsatz den Erwartungen an eine Fachperson am
Ende der Grundbildung. Das heisst:
e  Entwickelte Losungen und Aussagen entsprechen im Grundsatz den Anforderungen. Abweichungen betreffen Aspekte, welche fiir die Bewaltigung der
Situation nicht kritisch sind.
e Die Aufgabenbearbeitung entspricht im Grundsatz den Anforderungen. Abweichungen betreffen Aspekte, welche fiir die Bewaltigung der Situation nicht
kritisch sind.
1 Punkt Die kandidierende Person hat die Alltagssituation im Kern nur teilweise kompetent bewaltigt. Die Leistung entspricht nur teilweise den Erwartungen an eine
Fachperson am Ende der Grundbildung. Das heisst:
e Entwickelte Losungen und Aussagen entsprechen nicht allen Anforderungen. Die Abweichungen betreffen auch einzelne Aspekte, welche fiir die
Bewiltigung der Situation kritisch sind.
e Die Aufgabenbearbeitung entspricht nicht allen Anforderungen. Die Abweichungen betreffen auch einzelne Aspekte, welche fiir die Bewaltigung der
Situation kritisch sind.
0 Punkte Die kandidierende Person hat die Alltagssituation nicht kompetent bewaltigt. Die Leistung entspricht nicht den Erwartungen an eine Fachperson am Ende der

Grundbildung. Das heisst:

e Entwickelte Losungen und Aussagen entsprechen nicht den Anforderungen. Die Abweichungen betreffen viele Aspekte, welche fiir die Bewaltigung der
Situation kritisch sind.

e Die Aufgabenbearbeitung entspricht nicht den Anforderungen. Die Abweichungen betreffen viele Aspekte, welche fir die Bewaltigung der Situation kritisch
sind.
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11 Anhang 2 — Konkretisierung der Beurteilungskriterien zum Priifungsteil 1 — Handlungssimulation

Die Branche ov-ap entwickelt fiir jede einzelne Handlungssimulation, das heisst fir jede Prifungsaufgabe, einen auf den Fall konkretisierten Beurteilungsraster. Das folgende Beispiel
zeigt den Beurteilungsraster der 0-Serie der entsprechenden Handlungssimulation.

1.1 HKB B, FOKUS KOMMUNIKATION
PRASENTATION DER KOMMUNIKATIONS-MASSNAHME

Relevante Handlungskompetenz(en):

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 kaufmannischen Hilfsmitteln, (bersetzen
technisch und fachlich anspruchsvolle Inhalte in
adressatengerechte Informationen und dokumentieren
entsprechende Aktivitdten. Sie bringen bei den zustdndigen
Stellen Verbesserungsvorschldge an.

LEITFRAGE: BEWALTIGT DIE KANDIDIERENDE PERSON DIE ALLTAGSSITUATION MIT DEN ENTSPRECHENDEN AUFGABEN SO KOMPETENT, WIE DIES DIE

HANDLUNGSKOMPETENZ(EN) BESCHREIBEN?

Relevante Leistungsziele bzw. davon abgeleitete Kriterien:

® b2.btl - Sie arbeiten als Bindeglied mit unterschiedlichen Schnittstellenpartnern und Anspruchsgruppen effizient zusammen Gber unterschiedliche Kanale.
e b2.bt4 - Sie kommunizieren und dokumentieren als Bindeglied anspruchsvolle technische und fachliche Inhalte gegentber internen und externen
Schnittstellenbeteiligten adressatengerecht.

e b2.ovap.bt15- Sie leiten die Anfechtung an die zustandige interne Stelle physisch oder elektronisch weiter

Beurteilung und Begriindung fiir nicht erreichte Punkte Konkrete Erwartungen an eine Fachperson am Ende der Grundbildung. Beobachtung / Punkte
Bemerkung
Die kandidierende Person hat die Alltagssituation in jeder Hinsicht | DIE PRASENTATION der KOMMUNIKATIONSMASSNAHME entspricht VOLLSTANDIG ALLEN ERWARTUNGEN: .
kompetent bewiltigt. Die Leistung entspricht vollstdndig allen O Die Kommunikationsmassnahme ist ausgearbeitet.
Erwartungen an eine Fachperson am Ende der Grundbildung. Das O Fur die Kommunikationsmassnahme sind ALLE W-Fragen nachvollziehbar beantwortet.
heisst: O Alle konkreten Faktoren sind aufgezeigt, die fiir die Adressatin/den Adressaten der Kommunikation wichtig sind.
*  Produkte/ Ergebnisse: Entwickelte Losungen und Aussagen Zum Beispiel: Zeitnah, adressatengerechter Kanal, verstandlich, so kurz wie moglich, sachgerecht, vertraulich-
entsprechen volisténdig allen Anforderungen. diskret oder offen/6ffentlich, I6sungsorientiert, angemessenes Sprachregister, adressatengerechte Nihe-
. Prozesse/Vorgehensweisen: ~ Die  Aufgabenbearbeitung Distanz-Signale (Anrede, Du-Sie, Emojis (schriftliche Kommunikation), Grussformel (schriftliche 3
entspricht vollstandig allen Anforderungen. Kommunikation), angemessene paraverbale Sprache (miindliche Kommunikation), angemessene nonverbale
Sprache (mundliche Kommunikation).
O Die Kandidatin/der Kandidat hat nachvollziehbar beschrieben, wie sie/er diese Faktoren in der Kommunikation
beriicksichtigt.
O Die Lésung der Transferaufgabe/n entspricht VOLLSTANDIG ALLEN ERWARTUNGEN.
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Die kandidierende Person hat die Alltagssituation im Kern
kompetent bewaltigt. Die Leistung entspricht im Grundsatz den
Erwartungen an eine Fachperson am Ende der Grundbildung. Das
heisst:

. Entwickelte Losungen und Aussagen entsprechen im
Grundsatz den Anforderungen. Abweichungen betreffen
Aspekte, welche fur die Bewdltigung der Situation nicht
kritisch sind.

. Die Aufgabenbearbeitung entspricht im Grundsatz den
Anforderungen. Abweichungen betreffen Aspekte, welche fir
die Bewadltigung der Situation nicht kritisch sind.

Die Prasentation der Kommunikationsmassnahme entspricht Grundsatz den Erwartungen. Abweichungen betreffen
unkritische Aspekte:

O
O
O

Die Kommunikationsmassnahme ist ausgearbeitet.

Fir die Kommunikationsmassnahme sind die W-Fragen MEHRHEITLICH nachvollziehbar beantwortet.

Die relevanten konkreten Faktoren sind aufgezeigt, die fur die Adressatin/den Adressaten der Kommunikation
wichtig ist.

Die Kandidatin/der Kandidat hat nachvollziehbar beschrieben, wie sie/er diese Faktoren in der Kommunikation
beriicksichtigt.

Die Lésung der Transferaufgabe/n entspricht im Grundsatz den Erwartungen. Abweichungen betreffen
unkritische Aspekte.

Die kandidierende Person hat die Alltagssituation im Kern nur
teilweise kompetent bewadltigt. Die Leistung entspricht nur
teilweise den Erwartungen an eine Fachperson am Ende der
Grundbildung. Das heisst:

. Entwickelte Losungen und Aussagen entsprechen nicht allen
Anforderungen. Die Abweichungen betreffen auch einzelne
Aspekte, welche fur die Bewaltigung der Situation kritisch
sind.

. Die  Aufgabenbearbeitung  entspricht nicht allen
Anforderungen. Die Abweichungen betreffen auch einzelne
Aspekte, welche fur die Bewaltigung der Situation kritisch
sind.

Die Prasentation der Kommunikationsmassnahme entspricht nur teilweise den Erwartungen. Abweichungen
betreffen auch einzelne kritische Aspekte.

O
O

O

Die Kommunikationsmassnahme ist ausgearbeitet.

Fur die Kommunikationsmassnahme sind die W-Fragen beantwortet, in einzelnen kritischen Aspekten (W-Frage
WAS oder WIE) aber nicht nachvollziehbar.

Mindestens ein relevanter konkreter Faktor ist aufgezeigt, der fir die Adressatin/den Adressaten der
Kommunikation wichtig sein kénnte.

Die Kandidatin/der Kandidat hat beschrieben, wie sie/er diese Faktoren in der Kommunikation beriicksichtigt.
Die Beschreibung ist nur teilweise nachvollziehbar.

Die Losung der Transferaufgabe/n entspricht nur teilweise den Erwartungen. Abweichungen betreffen auch
einzelne kritische Aspekte.

Die kandidierende Person hat die Alltagssituation nicht kompetent
bewadltigt. Die Leistung entspricht nicht den Erwartungen an eine
Fachperson am Ende der Grundbildung. Das heisst:

. Entwickelte Lésungen und Aussagen entsprechen nicht den
Anforderungen. Die Abweichungen betreffen viele Aspekte,
welche fur die Bewdltigung der Situation kritisch sind.

. Die Aufgabenbearbeitung entspricht nicht den

Anforderungen. Die Abweichungen betreffen viele Aspekte,
welche fur die Bewdltigung der Situation kritisch sind.

Die Prasentation der Kommunikationsmassnahme entspricht nicht den Erwartungen. Abweichungen betreffen viele
kritische Aspekte.

O

O

Fur die Kommunikationsmassnahme sind die W-Fragen beantwortet, in allen kritischen Aspekten (W-Fragen
WAS und WIE) aber nicht nachvollziehbar.

Es ist kein konkreter Faktor aufgezeigt, der fir die Adressatin/den Adressaten der Kommunikation wichtig sein
kdnnte.

Die Kandidatin/der Kandidat hat nicht oder nicht nachvollziehbar beschrieben, wie sie/er diesen Faktor in der
Kommunikation bericksichtigt.

Die Lésung der Vertiefungsaufgaben entspricht nicht den Erwartungen. Abweichungen betreffen viele kritische
Aspekte.
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1.2 HKB B, FOKUS ANALYSE
DIE PRASENTATION der analysierten PROZESSSCHRITTE....

Relevante Handlungskompetenz(en):
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 kaufmannischen Hilfsmitteln, (bersetzen
technisch und fachlich anspruchsvolle Inhalte in
adressatengerechte Informationen und dokumentieren
entsprechende Aktivitdten. Sie bringen bei den zustandigen
Stellen Verbesserungsvorschldge an.

LEITFRAGE: BEWALTIGT DIE KANDIDIERENDE PERSON DIE ALLTAGSSITUATION MIT DEN ENTSPRECHENDEN AUFGABEN SO KOMPETENT, WIE DIES DIE
HANDLUNGSKOMPETENZ(EN) BESCHREIBEN?

Relevante Leistungsziele bzw. davon abgeleitete Kriterien:

b2.bt2 - Sie schatzen die Bedurfnisse und Anliegen der verschiedenen Anspruchsgruppen an den Schnittstellen ein und leiten zweckmassige

Arbeitsschritte systematisch ab.

b2.ovap.bt12 - Sie Uberprifen Einsprache-, Rekurs- und Beschwerdeeinginge auf Zustandigkeit, Fristen und formelle Richtigkeit.

Beurteilung und Begriindung fiir nicht erreichte Punkte Konkrete Erwartungen an eine Fachperson am Ende der Grundbildung Beobachtung / Punkte
Bemerkung
Die kandidierende Person hat die Alltagssituation in jeder Hinsicht | DIE PRASENTATION der analysierten PROZESSSCHRITTE, DER SCHNITTSTELLENPROBLEME UND DER MASSNAHME .
kompetent bewiltigt. Die Leistung entspricht vollstindig allen | entspricht VOLLSTANDIG ALLEN ERWARTUNGEN:
Erwartungen an eine Fachperson am Ende der Grundbildung. Das | [0 Mindestens drei Prozessschritte sind konkret aufgezeigt.
heisst: O Mindestens zwei entsprechende Schnittstellen sind konkret aufgezeigt.
. Produkter{ Erge::lvmfszz. Enltlwmkel;ce :osungen und Aussagen O Mindestens ein hiufiges Schnittstellenproblem ist aufgezeigt.
entsprechen volistindig allen Anforderungen. [0 Die spezifische rechtliche Anforderung an die 6ffentliche Verwaltung ist aufgezeigt, die zu dem
. Prozesse/Vorgehensweisen: Die  Aufgabenbearbeitung Schnittstellenproblem fihren kann. 3
entspricht vollstandig allen Anforderungen. O Mindestens eine wirksame Massnahme ist aufgezeigt, mit der eines der genannten Schnittstellenprobleme
vermieden, behoben oder angegangen werden kann.
[0 Die L6ésung aller Vertiefungsaufgaben entspricht vollstdndig allen Erwartungen.
[0 Die Lésung aller Transferaufgaben entspricht vollstdndig allen Erwartungen.
Die kandidierende Person hat die Alltagssituation im Kern | Die Prasentation der analysierten Prozessschritte, der Schnittstellenprobleme und der Massnahme entspricht im .
kompetent bewiltigt. Die Leistung entspricht im Grundsatz den | Grundsatz den Erwartungen. Abweichungen betreffen Aspekte, die nicht kritisch sind:
Erwartungen an eine Fachperson am Ende der Grundbildung. Das | [0 Mindestens zwei Prozessschritte sind konkret aufgezeigt.
heisst: O Mindestens eine entsprechende Schnittstelle ist konkret aufgezeigt.
* Entw;ckelted Losuniend und Ausssgel? hentspre;hen ff'm O Mindestens ein hiufiges Schnittstellenproblem ist aufgezeigt.
Grundsatz den An"or 'erungerj. ,A weic ungen X etre' en O Eine allgemeine rechtliche Anforderung an die offentliche Verwaltung ist aufgezeigt, die zu dem
Aspekte, welche fur die Bewaltigung der Situation nicht . .
kritisch <ind Schnittstellenproblem fiihren kann. 2
. ’ i X . O Mindestens eine wirksame Massnahme ist aufgezeigt, mit der eines der genannten Schnittstellenprobleme
. Die Aufgabenbearbeitung entspricht im Grundsatz den .
) vermieden, behoben oder angegangen werden kann.
Anforderungen. Abweichungen betreffen Aspekte, welche O Die L5 . . . .
fiir die Bewiltigung der Situation nicht kritisch sind. Die Losung der Vertiefungsaufgaben entspricht im Grundsatz den Erwartungen. Abweichungen betreffen
unkritische Aspekte.
[0 Die Lésung der Transferaufgaben entspricht im Grundsatz den Erwartungen. Abweichungen betreffen

unkritische Aspekte.
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Die kandidierende Person hat die Alltagssituation im Kern nur
teilweise kompetent bewaltigt. Die Leistung entspricht nur
teilweise den Erwartungen an eine Fachperson am Ende der
Grundbildung. Das heisst:

Entwickelte Losungen und Aussagen entsprechen nicht allen
Anforderungen. Die Abweichungen betreffen auch einzelne
Aspekte, welche fur die Bewaltigung der Situation kritisch
sind.

Die  Aufgabenbearbeitung  entspricht nicht allen
Anforderungen. Die Abweichungen betreffen auch einzelne
Aspekte, welche fur die Bewaltigung der Situation kritisch
sind.

Die Prasentation der analysierten Prozessschritte, der Schnittstellenprobleme und der Massnahme entspricht im Kern
nur teilweise den Erwartungen. Abweichungen betreffen auch einzelneAspekte, die kritisch sind:

OooOooan

O

Mindestens zwei Prozessschritte sind aufgezeigt.

Mindestens eine entsprechende Schnittstelle ist aufgezeigt.

Mindestens ein mégliches Schnittstellenproblem ist aufgezeigt.

Eine allgemeine rechtliche Anforderung an die offentliche Verwaltung ist aufgezeigt, die zu dem
Schnittstellenproblem fiihren kann.

Mindestens eine mogliche Massnahme ist aufgezeigt, mit der eines der genannten Schnittstellenprobleme
vermieden, behoben oder angegangen werden kann, aber nur, wenn weitere Voraussetzungen erfullt sind.

Die Losung der Vertiefungsaufgaben entspricht im Kern nur teilweise den Erwartungen. Abweichungen betreffen
auch einzelne kritische Aspekte.

Die Losung der Transferaufgaben entspricht nur teilweise den Erwartungen. Abweichungen betreffen auch
einzelne kritische Aspekte.

Die kandidierende Person hat die Alltagssituation nicht kompetent
bewadltigt. Die Leistung entspricht nicht den Erwartungen an eine
Fachperson am Ende der Grundbildung. Das heisst:

Entwickelte Lésungen und Aussagen entsprechen nicht den
Anforderungen. Die Abweichungen betreffen viele Aspekte,
welche fur die Bewidltigung der Situation kritisch sind.
Die Aufgabenbearbeitung entspricht nicht den
Anforderungen. Die Abweichungen betreffen viele Aspekte,
welche fur die Bewdltigung der Situation kritisch sind.

Die Prasentation der analysierten Prozessschritte, der Schnittstellenprobleme und der Massnahme entspricht nicht
den Erwartungen. Abweichungen betreffen viele Aspekte, die kritisch sind:

O

O
O

Nicht mehr als zwei Prozessschritte sind aufgezeigt. Oder: Prozessschritte sind nicht nachvollziehbar aufgezeigt.
Oder: Ein Prozessverstandnis ist nicht ersichtlich.

Mebhr als eine Schnittstelle ist nicht aufgezeigt. Oder: Schnittstellen sind nicht nachvollziehbar aufgezeigt.

Mehr als ein mogliches Schnittstellenproblem ist nicht aufgezeigt. Oder: Schnittstellenprobleme sind nicht
nachvollziehbar aufgezeigt.

Eine allgemeine oder spezifische rechtliche Anforderung an die 6ffentliche Verwaltung ist nicht oder nicht
nachvollziehbar aufgezeigt, die zu dem Schnittstellenproblem fiihren kann.

Nicht mehr als eine mogliche Massnahme ist aufgezeigt, mit der eines der genannten Schnittstellenprobleme
vermieden, behoben oder angegangen werden kann, aber nur, wenn weitere Voraussetzungen erfullt sind.

Die Lésung der Vertiefungsaufgaben entspricht nicht den Erwartungen. Abweichungen betreffen viele kritische
Aspekte.

Die Losung der Transferaufgaben entspricht nicht den Erwartungen. Abweichungen betreffen viele kritische
Aspekte.
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1.3: HKB C und/oder D
DAS PRODUKT ,ANTWORTSCHREIBEN ZUR EINSPRACHE
ANLAGEVERFUGUNG“

Relevante Handlungskompetenz(en):

d1: Anliegen von Kunden und Lieferanten entgegennehmen

Arbeitssituation 4: Auskiinfte erteilen. Die Kaufleute erteilen
mundliche und schriftliche Auskiinfte aufgrund von Kunden- oder
Lieferantenanfragen. Sie prifen, ob sie fiur die Beantwortung
zustandig sind. Falls nicht, verweisen sie den Kunden oder
Lieferanten an die fur die Beantwortung zustandige Amtsstelle.
Sie beantwortet die Anfragen strukturiert. Wo notwendig stellen
sie die Ablage oder die Archivierung des Schriftverkehrs sicher.

LEITFRAGE: BEWALTIGT DIE KANDIDIERENDE PERSON DIE ALLTAGSSITUATION MIT DEN ENTSPRECHENDEN AUFGABEN SO KOMPETENT, WIE DIES DIE

HANDLUNGSKOMPETENZ(EN) BESCHREIBEN?

Relevante Leistungsziele bzw. davon abgeleitete Kriterien:
e d1.bt3 - Sie erfassen die Kunden- oder Lieferantenanliegen.
e d1.bt4 - Sie leiten bei Bedarf die Anliegen der Kund/innen oder Lieferant/innen an die zustandige Stelle weiter.

e dl.ovap.ik7 - Sie analysieren komplizierte Kundenanfragen.

Beurteilung und Begriindung fiir nicht erreichte Punkte Konkrete Erwartungen an eine Fachperson am Ende der Grundbildung Beobachtung / Punkte
Bemerkung

Die kandidierende Person hat die Alltagssituation in jeder Hinsicht | PRODUKT , ANTWORTSCHREIBEN ZUR EINSPRACHE ANLAGEVERFUGUNG“ entspricht VOLLSTANDIG ALLEN .

kompetent bewaltigt. Die Leistung entspricht vollstandig allen | ERWARTUNGEN:

Erwartungen an eine Fachperson am Ende der Grundbildung. Das | [0  Das Antwortschreiben entspricht vollumfinglich in Bezug auf Sprache (Rechtschreibung, Grammatik, Sprache

heisst: ohne Floskeln) und Layout den aktuellen den kaufmannischen Standards. Es ist fehlerfrei.

e Produkte/ Ergebnisse: Entwickelte Lésungen und Aussagen | [0  Das Antwortschreiben ist vollumfanglich formell korrekt und fehlerfrei. 3
entsprechen vollstédndig allen Anforderungen. O  Die Lésung aller Vertiefungsaufgaben entspricht vollstandig allen Erwartungen.

e  Prozesse/Vorgehensweisen: ~ Die  Aufgabenbearbeitung | O pie Losung aller Transferaufgaben entspricht vollstindig allen Erwartungen.
entspricht vollstandig allen Anforderungen.

Die kandidierende Person hat die Alltagssituation im Kern | Produkt ,Antwortschreiben zur Einsprache Anlageverfiigung” entspricht im Grundsatz allen Erwartungen (s.o0.): .

kompetent bewiltigt. Die Leistung entspricht im Grundsatz den | Abweichungen betreffen Aspekte, welche fiir die Bewaltigung der Situation nicht kritisch sind.

Erwartungen an eine Fachperson am Ende der Grundbildung. Das | [0  Das Antwortschreiben entspricht im Grundsatz in Bezug auf Sprache (Rechtschreibung, Grammatik, Sprache

heisst: ohne Floskeln) und Layout den aktuellen den kaufmannischen Standards. Abweichungen sind nicht kritisch

*  Entwickelte Lésungen und Aussagen entsprechen im Das Antwortschreiben ist im Grundsatz formell korrekt. Abweichungen sind nicht kritisch.
Grundsatz den Anforderungen. Abweichungen betreffen 2

Aspekte, welche fur die Bewaltigung der Situation nicht
kritisch sind.

. Die Aufgabenbearbeitung entspricht im Grundsatz den

Anforderungen. Abweichungen betreffen Aspekte, welche
fur die Bewaltigung der Situation nicht kritisch sind.

m|
O Die Losung aller Vertiefungsaufgaben entspricht im Grundsatz allen Erwartungen.
O Die Lésung aller Transferaufgaben entspricht im Grundsatz allen Erwartungen.
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Die kandidierende Person hat die Alltagssituation im Kern nur
teilweise kompetent bewaltigt. Die Leistung entspricht nur
teilweise den Erwartungen an eine Fachperson am Ende der
Grundbildung. Das heisst:

. Entwickelte L6sungen und Aussagen entsprechen nicht allen
Anforderungen. Die Abweichungen betreffen auch einzelne
Aspekte, welche fur die Bewaltigung der Situation kritisch
sind.

. Die  Aufgabenbearbeitung  entspricht  nicht allen
Anforderungen. Die Abweichungen betreffen auch einzelne
Aspekte, welche fur die Bewaltigung der Situation kritisch
sind.

Produkt , Antwortschreiben zur Einsprache Anlageverfligung” entspricht nur teilweise den Erwartungen (s.0.):
Abweichungen betreffen einzelne Aspekte, welche fir die Bewaltigung der Situation kritisch sind. Zum Beispiel:

O

O
O
O

Das Antwortschreiben entspricht im Grundsatz in Bezug auf Sprache (Rechtschreibung, Grammatik, Sprache
ohne Floskeln) und Layout den aktuellen den kaufmannischen Standards. Abweichungen sind kritisch

Das Antwortschreiben ist teilweise formell korrekt. Abweichungen sind kritisch.
Die Losung aller Vertiefungsaufgaben entspricht nicht allen Erwartungen.
Die Losung aller Transferaufgaben entspricht im nicht allen Erwartungen.

Die kandidierende Person hat die Alltagssituation nicht

kompetent bewdltigt. Die Leistung entspricht nicht den

Erwartungen an eine Fachperson am Ende der Grundbildung.

Das heisst:

. Entwickelte Losungen und Aussagen entsprechen nicht
den Anforderungen. Die Abweichungen betreffen viele
Aspekte, welche flr die Bewaltigung der Situation kritisch
sind.

. Die  Aufgabenbearbeitung entspricht nicht den
Anforderungen. Die Abweichungen betreffen viele
Aspekte, welche flr die Bewaltigung der Situation kritisch
sind.

Produkt ,,Antwortschreiben zur Einsprache Anlageverfiigung” entspricht nicht den Erwartungen (s.0.): Abweichungen
betreffen viele Aspekte, welche fiir die Bewaltigung der Situation kritisch sind. Zum Beispiel:

O

O
O
O

Das Antwortschreiben entspricht in Bezug auf Sprache (Rechtschreibung, Grammatik, Sprache ohne Floskeln)
und Layout NICHT den aktuellen den kaufmannischen Standards. Abweichungen sind kritisch

Das Antwortschreiben ist formell nicht korrekt. Abweichungen sind kritisch.
Die Losung aller Vertiefungsaufgaben entspricht nicht den Erwartungen.
Die Losung aller Transferaufgaben entspricht im nicht den Erwartungen.
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14:HKB E

Relevante Handlungskompetenz(en):

e2: Informationen im wirtschaftlichen und kaufmannischen
Bereich recherchieren und auswerten.

Arbeitssituation 2: Rechts- und vorgabenkonform agieren: Die
Kaufleute wenden in ihren Arbeitsbereichen die
Verwaltungsgrundsdtze sowie die betrieblichen Richtlinien und
Vorgaben korrekt an. Sie gehen sicher mit Daten und
Informationen um und berucksichtigen dabei  die
Datenschutzrichtlinien und das Amtsgeheimnis.

Leitfrage: BEWALTIGT DIE KANDIDIERENDE PERSON DIE ALLTAGSSITUATION MIT DEN ENTSPRECHENDEN AUFGABEN SO KOMPETENT, WIE DIES DIE

HANDLUNGSKOMPETENZ(EN) BESCHREIBEN?

Relevante Leistungsziele bzw. davon abgeleitete Kriterien:

e e2.btl - Sie recherchieren Informationen im Rahmen eines Auftrags systematisch Gber verschiedene Quellen.

e e2.bt3 - Sie prifen die recherchierten Informationen auf deren Qualitdt und klassifizieren sie nach betrieblicher Relevanz.

e e2.bt4 - Sie bereiten die relevanten Informationen fir die auftraggebende Stelle auf.

Beurteilung und Begriindung fiir nicht erreichte Punkte Konkrete Erwartungen an eine Fachperson am Ende der Grundbildung Beobachtung / Punkte
Bemerkung
Die kandidierende Person hat die Alltagssituation in jeder Hinsicht | Die Prasentation, das Fachgesprach und das Antwortschreiben entsprechen vollsténdig allen Erwartungen: .
kompetent bewa!tlgt. Die Leistung entspricht VOHStE_md'g allen O Das Antwortschreiben wurde auf in Bezug auf formelle Fehler korrigiert / nachbearbeitet und ist formell
Erwartungen an eine Fachperson am Ende der Grundbildung. Das I
heisst vollumfanglich korrekt.
eisst:
[0 Die Grundlagen fir eine rechtliche korrekte Einsprache wurde recherchiert und konnten den Expertinnen und
. Produkte/ Ergebnisse: Entwickelte Lésungen und Aussagen Experten vollumfinglich nihergebracht werden
entsprechen vollsténdig allen Anforderungen.
P v '8 ung O DieRisiken und Gefahren bei der Bearbeitung der Einsprache in der bearbeiteten Handlungssimulation konnten 3
. Prozesse/Vorgehensweisen: Die  Aufgabenbearbeitung vollstindig aufgezeigt werden
tspricht vollstandig allen Anford .
entspricht vollstandig aflen Anforderungen O Die Lésung aller Vertiefungsaufgaben entspricht vollstdndig allen Erwartungen.
[0 Die Lésung aller Transferaufgaben entspricht vollstandig allen Erwartungen.
Die kandidierende Person hat die Alltagssituation im Kern | Die Prasentation, das Fachgesprach und das Antwortschreiben entsprechen im Grundsatz den Erwartungen: .
kompetent bewalpgt. Die Leistung entspricht im Grundsatz den O Das Antwortschreiben wurde auf in Bezug auf formelle Fehler korrigiert / nachbearbeitet und ist formell
Erwartungen an eine Fachperson am Ende der Grundbildung. Das korrekt. Einzelne unkritische Fehler sind zulssig
heisst: ) )
[0 Die Grundlagen fir eine rechtliche korrekte Einsprache wurde recherchiert und konnten den Expertinnen und
. Entwickelte Lésungen und Aussagen entsprechen im Experten zum Teil nahergebracht werden
Grundsatz den Anforderungen. Abweichungen betreffen 2

Aspekte, welche fur die Bewaltigung der Situation nicht
kritisch sind.

. Die Aufgabenbearbeitung entspricht im Grundsatz den
Anforderungen. Abweichungen betreffen Aspekte, welche
flr die Bewaltigung der Situation nicht kritisch sind.

O DieRisiken und Gefahren bei der Bearbeitung der Einsprache in der bearbeiteten Handlungssimulation konnten
unvollstdandig aufgezeigt werden. Es sind unkritische Fehler feststellbar.

[0 Die Lésung aller Vertiefungsaufgaben entspricht im Grundsatz den Erwartungen.
O Die Lésung aller Transferaufgaben entspricht im Grundsatz den Erwartungen.
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Die kandidierende Person hat die Alltagssituation im Kern nur

teilweise kompetent bewaltigt.

Die Leistung entspricht nur

teilweise den Erwartungen an eine Fachperson am Ende der
Grundbildung. Das heisst:

Entwickelte Losungen und Aussagen entsprechen nicht allen
Anforderungen. Die Abweichungen betreffen auch einzelne
Aspekte, welche fur die Bewaltigung der Situation kritisch
sind.

Die  Aufgabenbearbeitung  entspricht  nicht allen
Anforderungen. Die Abweichungen betreffen auch einzelne
Aspekte, welche fur die Bewaltigung der Situation kritisch
sind.

Die Prasentation, das Fachgesprach und das Antwortschreiben entsprechen nur teilweise den Erwartungen:

O

O

Das Antwortschreiben wurde auf in Bezug auf formelle Fehler nur ansatzweise korrigiert / nachbearbeitet und
ist formell mangelhaft. Es enthalt zum Teil kritische Fehler.

Die Grundlagen fir eine rechtliche korrekte Einsprache wurde recherchiert und konnten den Expertinnen und
Experten zum Teil ndhergebracht werden.

Die Risiken und Gefahren bei der Bearbeitung der Einsprache in der bearbeiteten Handlungssimulation konnten
unvollstiandig aufgezeigt werden. Es sind kritische Fehler feststellbar.

Die Lésung aller Vertiefungsaufgaben entspricht nur teilweise den Erwartungen.
Die Lésung aller Transferaufgaben entspricht nur teilweise Erwartungen.

Die kandidierende Person hat die Alltagssituation nicht kompetent
bewadltigt. Die Leistung entspricht nicht den Erwartungen an eine
Fachperson am Ende der Grundbildung. Das heisst:

Entwickelte Lésungen und Aussagen entsprechen nicht den
Anforderungen. Die Abweichungen betreffen viele Aspekte,
welche fur die Bewidltigung der Situation kritisch sind.
Die Aufgabenbearbeitung entspricht nicht den
Anforderungen. Die Abweichungen betreffen viele Aspekte,
welche fur die Bewidltigung der Situation kritisch sind.

Die Prasentation, das Fachgesprdch und das Antwortschreiben entsprechen nicht den Erwartungen:

O

O

Das Antwortschreiben wurde auf in Bezug auf formelle Fehler nur ansatzweise korrigiert / nachbearbeitet und
ist formell mangelhaft. Es enthalt viele kritische Fehler.

Die Grundlagen fir eine rechtliche korrekte Einsprache wurde mangelhaft recherchiert und konnten den
Expertinnen und Experten zum Teil oder nicht ndhergebracht werden.

Die Risiken und Gefahren bei der Bearbeitung der Einsprache in der bearbeiteten Handlungssimulation konnten
nicht aufgezeigt werden. Es sind viele kritische Fehler feststellbar.

Die Lésung aller Vertiefungsaufgaben entspricht nicht den Erwartungen.
Die Lésung aller Transferaufgaben entspricht nicht den Erwartungen.
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12 Anhang 3 - Konkretisierung der Beurteilungskriterien zum Priifungsteil 2 — Rollenspiel

Die Branche ov-ap verwendet fur alle Rollenspiel dieselben Beurteilungsraster. Die Beurteilungskriterien sind fur den Priifungsteil 2.1 final definiert. Der/Die PEX konkretisiert
ihre konkreten Erwartungen unter Auswahl bei den Priifungsteilen 2.2, 2.3 und 2.4 nach Vorgabe.

Priifungsteil/Teilaufgabe 2 Rollenspiel

21:HKB A

Relevante Handlungskompetenz:

a3: Kaufmannische Auftrage entgegennehmen und bearbeiten

Die Kaufleute vermarkten ihr Kompetenzprofil in inner- und ausserbetrieblichen
Wettbewerbssituationen fiir kaufméannische Auftrage. Sie erbringen Dienstleistungen
im Sinne der erteilten Auftrdge und Gberprifen die Ausfiihrung sowie die
Zufriedenheit der Auftraggebenden. Die Kaufleute reflektieren den Erfolg,
analysieren ihr Handeln und leiten Verbesserungsmassnahmen ab.

Leitfrage: Bewaltigt die kandidierende Person die Alltagssituation mit den entsprechenden Aufgaben so kompetent, wie dies die
Handlungskompetenz(en) beschreiben?

Aus dem relevanten Leistungsziel a3.bt4 abgeleitetes Kriterium:

Sie analysieren die eigene Vorgehensweise bei der Ausfiihrung des Auftrags oder der Aufgabe vollstandig sowie angemessen starken- und
verbesserungsorientiert und schlagen nachvollziehbare Verbesserungsmassnahmen vor (Reflexion).

Beurteilung und Begriindung fiir nicht erreichte Punkte

Konkrete Erwartungen an eine Fachperson am Ende der Grundbildung Beobachtung / Bemerkung Punkte

Die kandidierende Person hat die eigene Vorgehensweise in jeder Hinsicht
kompetent analysiert. Die Leistung entspricht vollstandig allen Erwartungen an eine
Fachperson am Ende der Grundbildung. Das heisst:

. Die Analyse ist vollstandig.
. Die Selbsteinschatzung ist angemessen starken- und verbesserungsorientiert.

Eine ,Stdrke” ist ein positiver Punkt gegentiber anderen Punkten innerhalb des
eigenen Profils. Es geht nicht um einen Vergleich mit anderen Personen oder
externen Standards.

. Die vorgeschlagenen Verbesserungsmassnahmen sind nachvollziehbar aus der
Analyse abgeleitet.

. Vollstandig: Vergleicht alle wesentlichen Schritte der eigenen Vorgehensweise mit den
generellen Erwartungen an Kaufleute der Branche am Ende der Grundbildung gemaéss
Aufgabenstellung auf der inhaltlichen Ebene (HKB B, C, D) und auf der Ebene der
Gesprachsfiihrung (HKB D) mit der Kundin/dem Kunden: 1. Planen, Antizipieren und
Vorbereiten. 2. Umsetzen. 3. Uberpriifen.

. Angemessen starken- und verbesserungsorientiert: Leitet aus dem Vergleich je eine
Starke und einen wesentlichen Entwicklungsbereich ab.
. Nachvollziehbar:

. Leitet alle vorgeschlagenen Verbesserungsmassnahmen sachlogisch aus der
Analyse ab.

. Leitet mindestens eine Massnahme ab, die auf den genannten
Entwicklungsbereich abzielt.

. Leitet ausschliesslich Massnahmen ab, die fur sie selbst oder ihren Betrieb
umsetzbar sind.

Falls keine Verbesserungsmassnahmen nétig sind und folglich auch keine gefunden

werden, geben die PEX 3 Punkte.
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Die kandidierende Person hat die eigene Vorgehensweise im Kern kompetent

analysiert. Die Leistung entspricht im Grundsatz den Erwartungen an eine Fachperson|

am Ende der Grundbildung. Das heisst:

Die Analyse ist im Grundsatz vollstandig. Abweichungen betreffen Aspekte,
welche fur die Reflexion nicht kritisch sind.

Die Selbsteinschatzung ist im Grundsatz angemessen starken- und
verbesserungsorientiert. Abweichungen betreffen Aspekte, welche nicht
kritisch sind.

Die vorgeschlagenen Verbesserungsmassnahmen sind im Grundsatz

nachvollziehbar aus der Analyse abgeleitet. Abweichungen betreffen Aspekte,
welche nicht kritisch sind.

Nicht kritische Abweichungen von den Erwartungen.

Die kandidierende Person hat die eigene Vorgehensweise im Kern nur teilweise

kompetent analysiert. Die Leistung entspricht nur teilweise den Erwartungen an eine

Fachperson am Ende der Grundbildung. Das heisst:

Die Analyse ist nicht vollstandig. Abweichungen betreffen auch einzelne
Aspekte, welche fir die Reflexion kritisch sind.

Die Selbsteinschatzung ist nur teilweise angemessen starken- und
verbesserungsorientiert. Abweichungen betreffen auch einzelne Aspekte,
welche fur die Reflexion kritisch sind.

Die vorgeschlagenen Verbesserungsmassnahmen sind nur teilweise
nachvollziehbar aus der Analyse abgeleitet. Abweichungen betreffen auch
einzelne Aspekte, welche kritisch sind.

Einzelne kritische Abweichungen von den Erwartungen.

Die kandidierende Person hat die eigene Vorgehensweise nicht kompetent analysiert.

Die Leistung entspricht nicht den Erwartungen an eine Fachperson am Ende der

Grundbildung. Das heisst:

Die Analyse ist nicht vollstandig. Abweichungen betreffen viele Aspekte, welche|
fur die Reflexion kritisch sind.

Die Selbsteinschatzung ist nicht angemessen starken- und
verbesserungsorientiert. Abweichungen betreffen viele Aspekte, welche fir die
Reflexion kritisch sind.

Die vorgeschlagenen Verbesserungsmassnahmen sind nicht nachvollziehbar
aus der Analyse abgeleitet. Abweichungen betreffen viele Aspekte, welche
kritisch sind.

Viele kritische Abweichungen von den Erwartungen.
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2.2: HKB B und/oder C

Relevante Handlungskompetenz(en):

b1 In unterschiedlichen Teams zur Bearbeitung kaufmannischer Auftrage
zusammenarbeiten und kommunizieren

b2 Schnittstellen in betrieblichen Prozessen koordinieren
b3 In wirtschaftlichen Fachdiskussionen mitdiskutieren

c2 Kaufmannische Unterstutzungsprozesse koordinieren und umsetzen

Leitfrage: Bewaltigt die kandidierende Person die Alltagssituation mit den entsprechenden Aufgaben so kompetent, wie dies die

Handlungskompetenz(en) beschreiben?

Relevante Leistungsziele bzw. davon abgeleitete Kriterien
(Auswahl durch PEX / 1 - 3 Kriterien):

sachgerecht an — (K3) (abgeleitet aus b2.bt5, b2.ovap.bt9 und c2.ovap.bt10).

[1  Argumente und Begriindungen sind klar formuliert — (K4) (abgeleitet aus b3.bt5).

O Sie zeigen die Ablaufe und Zustandigkeiten von beteiligten Verwaltungseinheiten korrekt auf — (K2) (abgeleitet aus b1.ovap.bt4).

O Sie begriinden entwickelte L6sungen und Aussagen fachlich fundiert — (K4) (abgeleitet aus b3.bt5).
O Sie begriinden entwickelte Losungen und Aussagen logisch — (K)4 (abgeleitet aus b3.bt5).

O Sie wenden bei der Ausfiihrung des Auftrags oder der Aufgabe die daflr geltenden Gesetze, Vorschriften und betrieblichen Richtlinien

Beurteilung und Begriindung fiir nicht erreichte Punkte

Konkrete Erwartungen an eine Fachperson am Ende der Grundbildung Beobachtung / Bemerkung Punkte
(Die PEX leiten die Erwartungen der hochsten Stufe aus den abgeleiteten Kriterien ab)
Die kandidierende Person hat die Alltagssituation in jeder Hinsicht kompetent .
bewadltigt. Die Leistung entspricht vollstandig allen Erwartungen an eine Fachperson
am Ende der Grundbildung. Das heisst:
. Produkte/ Ergebnisse: Entwickelte Lésungen und Aussagen entsprechen 3
vollstandig allen Anforderungen.
. Prozesse/Vorgehensweisen: Die Aufgabenbearbeitung entspricht vollstindig
allen Anforderungen.
Die kandidierende Person hat die Alltagssituation im Kern kompetent bewaltigt. Die | Nicht kritische Abweichungen von den Erwartungen. .
Leistung entspricht im Grundsatz den Erwartungen an eine Fachperson am Ende der
Grundbildung. Das heisst:
. Entwickelte Losungen und Aussagen entsprechen im Grundsatz den
Anforderungen. Abweichungen betreffen Aspekte, welche fir die Bewaltigung 2

der Situation nicht kritisch sind.
Die Aufgabenbearbeitung entspricht im Grundsatz den Anforderungen.

Abweichungen betreffen Aspekte, welche fiir die Bewaltigung der Situation
nicht kritisch sind.
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Die kandidierende Person hat die Alltagssituation im Kern nur teilweise kompetent

bewadltigt. Die Leistung entspricht nur teilweise den Erwartungen an eine Fachperson

am Ende der Grundbildung. Das heisst:

. Entwickelte Losungen und Aussagen entsprechen nicht allen Anforderungen.
Die Abweichungen betreffen auch einzelne Aspekte, welche fur die
Bewaltigung der Situation kritisch sind.

. Die Aufgabenbearbeitung entspricht nicht allen Anforderungen. Die
Abweichungen betreffen auch einzelne Aspekte, welche fir die Bewiltigung
der Situation kritisch sind.

Einzelne kritische Abweichungen von den Erwartungen.

Die kandidierende Person hat die Alltagssituation nicht kompetent bewaltigt. Die
Leistung entspricht nicht den Erwartungen an eine Fachperson am Ende der
Grundbildung. Das heisst:

. Entwickelte Losungen und Aussagen entsprechen nicht den Anforderungen. Die

Abweichungen betreffen viele Aspekte, welche fiir die Bewaltigung der
Situation kritisch sind.

. Die Aufgabenbearbeitung entspricht nicht den Anforderungen. Die
Abweichungen betreffen viele Aspekte, welche fiir die Bewaltigung der
Situation kritisch sind.

Viele kritische Abweichungen von den Erwartungen.
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2.3: HKB D, Fokus Bediirfnisklarung
Relevante Handlungskompetenz(en):
1) 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 Bedurfnisse ab, leiten sie bei Bedarf an die richtige Stelle weiter und stellen den
Informationsfluss sicher.

2) d2:Informations- und Beratungsgesprache mit Kunden oder Lieferanten
fuhren

Die Kaufleute fiihren Beratungsgesprache mit Kund/innen und
Informationsgesprache mit Lieferant/innen tber unterschiedliche Kanéle in der
regionalen Landessprache oder in einer Fremdsprache. Sie schaffen eine
vertrauensvolle Atmosphare, kldren die Bedurfnisse und prasentieren passende
Angebote sowie Lésungen. Die Kaufleute gehen auf Einwédnde der Kund/innen oder
Lieferant/innen ein und argumentieren I6sungsorientiert. Sie analysieren positive

und negative Reaktionen von Kund/innen beziehungsweise Lieferant/iNnen und
leiten Verbesserungsvorschldge fur ihre zukiinftigen Gesprache ab.

Leitfrage: Bewaltigt die kandidierende Person die Alltagssituation mit den entsprechenden Aufgaben so kompetent, wie dies die
Handlungskompetenz(en) beschreiben?

Relevante Leistungsziele bzw. davon abgeleitete Kriterien:
. d1.bt2 Sie gehen auf die Anliegen der Kund/innen oder Lieferant/innen ein. (K3)

. d2.bt2 Sie kldren Bedirfnisse von Kund/innen oder Lieferant/innen umfassend ab. (K3)

Beurteilung und Begriindung fiir nicht erreichte Punkte

Konkrete Erwartungen an eine Fachperson am Ende der Grundbildung (Auswahl durch Beobachtung / Bemerkung Punkte
PEX / 3 — 5 Elemente).
Die kandidierende Person hat die Alltagssituation in jeder Hinsicht kompetent 0O Eruiert im Dialog das genaue Kundenanliegen °
bewaltigt. Die Leistung entspricht vollstdndig allen Erwartungen an eine Fachperson | 71 Kl4rt bei Bedarf ad hoc mit den vorhandenen Hilfsmitteln relevante Fragen ab
am Ende der Grundbildung. Das heisst: {1 Hort aktiv zu, fragt bei Bedarf (Vermeidung von Missverstiandnissen, Unklarheiten)
. Produkte/ Ergebnisse: Entwickelte Lésungen und Aussagen entsprechen nach
vollstandig allen Anforderungen. a Bearbeitet die Anfrage I6sungsorientiert, sucht gegebenenfalls nach alternativen
Wegen
. Prozesse/Vorgehensweisen: Die Aufgabenbearbeitung entspricht vollstindig g 3

allen Anforderungen.

O Beschreibt geeignete Losungen gemass den betrieblichen Vorgaben fir das Anliegen
und begriindet diese bei Bedarf

O Beschreibt gegeniliber den Kunden das Vorgehen gemdss den betrieblichen Vorgaben
und begriindet dieses bei Bedarf

O Beachtet die Verwaltungsgrundsatze
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Die kandidierende Person hat die Alltagssituation im Kern kompetent bewaltigt. Die

Leistung entspricht im Grundsatz den Erwartungen an eine Fachperson am Ende der

Grundbildung. Das heisst:

Entwickelte Losungen und Aussagen entsprechen im Grundsatz den
Anforderungen. Abweichungen betreffen Aspekte, welche fir die Bewaltigung
der Situation nicht kritisch sind.

Die Aufgabenbearbeitung entspricht im Grundsatz den Anforderungen.
Abweichungen betreffen Aspekte, welche fiir die Bewaltigung der

Situation nicht kritisch sind.

Nicht kritische Abweichungen von den Erwartungen.

Die kandidierende Person hat die Alltagssituation im Kern nur teilweise kompetent

bewadltigt. Die Leistung entspricht nur teilweise den Erwartungen an eine Fachperson

am Ende der Grundbildung. Das heisst:

Entwickelte Losungen und Aussagen entsprechen nicht allen Anforderungen.
Die Abweichungen betreffen auch einzelne Aspekte, welche fur die
Bewaltigung der Situation kritisch sind.

Die Aufgabenbearbeitung entspricht nicht allen Anforderungen. Die
Abweichungen betreffen auch einzelne Aspekte, welche fir die Bewiltigung
der Situation kritisch sind.

Einzelne kritische Abweichungen von den Erwartungen.

Die kandidierende Person hat die Alltagssituation nicht kompetent bewaltigt. Die

Leistung entspricht nicht den Erwartungen an eine Fachperson am Ende der

Grundbildung. Das heisst:

Entwickelte Losungen und Aussagen entsprechen nicht den Anforderungen. Die
Abweichungen betreffen viele Aspekte, welche fiir die Bewaltigung der
Situation kritisch sind.

Die Aufgabenbearbeitung entspricht nicht den Anforderungen. Die
Abweichungen betreffen viele Aspekte, welche fiir die Bewaltigung der
Situation kritisch sind.

Viele kritische Abweichungen von den Erwartungen.
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2.4: HKB D, Fokus Gesprichsfiihrung Leitfrage: Bewaltigt die kandidiere'nde Person die Alltagssituation mit den entsprechenden Aufgaben so kompetent, wie dies die
Handlungskompetenz(en) beschreiben?
Relevante Handlungskompetenz(en):

3) d1: Anliegen von Kunden oder Lieferanten entgegennehmen X . . .
. . . . . X X . Relevante Leistungsziele bzw. davon abgeleitete Kriterien:
Die Kaufleute kommunizieren mit Kund/innen und Lieferant/innen in der regionalen

Landessprache oder in einer Fremdsprache. Sie beantworten deren Anfragen, holen
ihre Bedurfnisse ab, leiten sie bei Bedarf an die richtige Stelle weiter und stellen den o d1.bt5 Sie deuten verbale und nonverbale Signale der Kund/innen oder Lieferant/innen und leiten geeignete Massnahmen ab. (K4)
Informationsfluss sicher.

0 d1bt2 Sie gehen auf die Anliegen der Kund/innen oder Lieferant/innen ein. (K3)

0 d2.bt1 Sie fiihren strukturierte Informations- und Beratungsgesprache mit Kunden/innen oder Lieferanten Gber unterschiedliche Kanile.
4)  d2: Informations- und Beratungsgesprache mit Kunden oder Lieferanten (K3)

fiihren 0 d2.bt6 Sie nehmen Einwande von Kund/innen oder Lieferant/innen ernst und argumentieren sach- und I6sungsorientiert. (K4)

Die Kaufleute fiihren Beratungsgesprache mit Kund/innen und 0 d2.bt3 Sie schaffen eine vertrauensvolle Gesprachsatmosphare. (K3)
Informationsgesprache mit Lieferant/innen tber unterschiedliche Kanéle in der
regionalen Landessprache oder in einer Fremdsprache. Sie schaffen eine
vertrauensvolle Atmosphare, kldren die Bedurfnisse und prasentieren passende
Angebote sowie Lésungen. Die Kaufleute gehen auf Einwédnde der Kund/innen oder
Lieferant/innen ein und argumentieren I6sungsorientiert. Sie analysieren positive

und negative Reaktionen von Kund/innen beziehungsweise Lieferant/iNnen und
leiten Verbesserungsvorschldge fur ihre zukiinftigen Gesprache ab.

Beurteilung und Begriindung fiir nicht erreichte Punkte Konkrete Erwartungen an eine Fachperson am Ende der Grundbildung Beobachtung / Bemerkung Punkte

(Auswahl durch PEX / 3 — 7 Elemente).

Die kandidierende Person hat die Alltagssituation in jeder Hinsicht kompetent O Begriisst freundlich mit Namensnennung und Augenkontakt .
bewaltigt. Die Leistung entspricht vollstdndig allen Erwartungen an eine Fachperson | 11 Zeigt zugewandte Kérperhaltung
am Ende der Grundbildung. Das heisst: 0 Zeigt professionelle, freundliche Mimik
. Produkte/ Ergebnisse: Entwickelte Lésungen und Aussagen entsprechen O Fiihrt strukturiert durch das Gespréch
vollsténdig allen Anforderungen. 0 Bearbeitet das Anliegen im Dialog mit dem Kunden
. Prozesse/Vorgehensweisen: Die Aufgabenbearbeitung entspricht vollstindig O Kommuniziert akustisch und inhaltlich verstandlich
allen Anforderungen. [l Geht auf Nachfragen oder Unsicherheiten ein

O Deutet verbale und nonverbale Signale und reagiert entsprechend
[1  Verwendet geldufige Begriffe 3
O Erldutert bei Bedarf die Rechtsgrundlage, Begriffe oder Vorgehensweisen
O Bleibt geduldig

O Nimmt Einwande ernst

O Argumentiert sach- und lI6sungsorientiert

O Wabhrt Diskretion und Respekt, besonders bei sensiblen Themen

O Beachtet die zur Verfuigung stehende Zeit

O Erkundigt sich nach der Zufriedenheit des Kunden/der Kundin

O Schliesst das Gespréach professionell ab
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Die kandidierende Person hat die Alltagssituation im Kern kompetent bewaltigt. Die

Leistung entspricht im Grundsatz den Erwartungen an eine Fachperson am Ende der

Grundbildung. Das heisst:

Entwickelte Losungen und Aussagen entsprechen im Grundsatz den
Anforderungen. Abweichungen betreffen Aspekte, welche fir die Bewaltigung
der Situation nicht kritisch sind.

Die Aufgabenbearbeitung entspricht im Grundsatz den Anforderungen.
Abweichungen betreffen Aspekte, welche fiir die Bewaltigung der Situation
nicht kritisch sind.

Nicht kritische Abweichungen von den Erwartungen.

Die kandidierende Person hat die Alltagssituation im Kern nur teilweise kompetent

bewadltigt. Die Leistung entspricht nur teilweise den Erwartungen an eine Fachperson

am Ende der Grundbildung. Das heisst:

Entwickelte Losungen und Aussagen entsprechen nicht allen Anforderungen.
Die Abweichungen betreffen auch einzelne Aspekte, welche fur die
Bewaltigung der Situation kritisch sind.

Die Aufgabenbearbeitung entspricht nicht allen Anforderungen. Die
Abweichungen betreffen auch einzelne Aspekte, welche fir die Bewiltigung
der Situation kritisch sind.

Einzelne kritische Abweichungen von den Erwartungen.

Die kandidierende Person hat die Alltagssituation nicht kompetent bewaltigt. Die

Leistung entspricht nicht den Erwartungen an eine Fachperson am Ende der

Grundbildung. Das heisst:

Entwickelte Losungen und Aussagen entsprechen nicht den Anforderungen. Die
Abweichungen betreffen viele Aspekte, welche fiir die Bewaltigung der
Situation kritisch sind.

Die Aufgabenbearbeitung entspricht nicht den Anforderungen. Die
Abweichungen betreffen viele Aspekte, welche fiir die Bewaltigung der
Situation kritisch sind.

Viele kritische Abweichungen von den Erwartungen.
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