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1 Grundlagen und Gultigkeit

Das vorliegende Konzept beriicksichtigt die folgenden Dokumente:

[1] RAU Kurskostenreglement
RAU Homepage Kurskostenreglement

Bis Jahrgang 2022

[2] Verordnung des SBFI tber die berufliche Grundbildung Kauffrau/Kaufmann mit
eidgendssischem Fahigkeitszeugnis (EFZ) vom 26. September 2011
(Stand 1. Mai 2017)

[3] Bildungsplan Kauffrau / Kaufmann EFZ vom 26. September 2011 fur die betrieblich
organisierte Grundbildung (Stand 1. Januar 2020)
SKKAB Grundlagendokumente Stand 1. Januar 2020

Ab Jahrgang 2023

[4] Verordnung des SBFI Uber die berufliche Grundbildung Kauffrau/Kaufmann mit
eidgendssischem Fahigkeitszeugnis (EFZ), vom 16. August 2021 (Stand am 1. Januar
2026), https://www.skkab.ch/download/bildungsverordnung/

[5] Bildungsplan zur Verordnung des SBFI vom 16. August 2021 Uber die berufliche
Grundbildung fir Kauffrau/Kaufmann mit eidgendssischem Féahigkeitszeugnis (EFZ) vom
24. Juni 2021 (Stand am 1. Juni 2023), https://www.skkab.ch/download/bildungsplan/

2 Berufslehre Kauffrau EFZ / Kaufmann EFZ

2.1 Facts auf einen Blick
2.1.1 Jahrgang bis 2022

Fact Beschreibung
Dauer 3 Jahre
Schulische Vorbildung  Sekundarstufe im sehr hohen Niveau B oder Niveau A

Berufsfachschule im 1. und 2. Lehrjahr 2 Tage pro Woche E- und M-Profil
im 3. Lehrjahr 1 Tag pro Woche E-Profil
2 Tage pro Woche M-Profil

Uberbetriebliche Kurse z. B. Branche Swissmem: 15 Kurstage verteilt auf 6 Kurse

Abschluss Eidg. Fahigkeitszeugnis "Kauffrau EFZ* ,Kaufmann EFZ"
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2.1.2 Jahrgang ab 2023

Fact Beschreibung
Dauer 3 Jahre
Schulische Vorbildung Sekundarstufe im sehr hohen Niveau B oder Niveau A

Berufsfachschule im 1. und 2. Lehrjahr 2 Tage pro Woche
im 3. Lehrjahr 1 Tag pro Woche
2 Tage pro Woche mit BM

Uberbetriebliche Kurse z. B. Branche Swissmem: 16 Kurstage verteilt auf 5 Kurse

Abschluss Eidg. Fahigkeitszeugnis "Kauffrau EFZ* ,Kaufmann EFZ"

Die Ausbildung als Kauffrau EFZ und Kaufmann EFZ erfolgt in den drei Lernorten Lehrbetrieb,
Uberbetrieblicher Kurs (UK) und Berufsfachschule.

Der Bildungsplan legt die fir die Kauffrau EFZ und den Kaufmann EFZ relevanten
Rahmenbedingungen und Handlungskompetenzen fest. In der Ausbildung werden Fach-,
Methoden, Sozial- und Selbstkompetenzen ganzheitlich gefordert.

2.2 Handlungskompetenzen (bis Jahrgang 2022)

Fir den Lernbereich Betrieb und UK sind in der Lern- und Leistungsdokumentation (LLD) die
Leit-, Richt- und Leistungsziele festgeschrieben. Dabei gibt es je nach Branche
unterschiedliche Ziele. Aus dem Lernbereich Berufsfachschule sind die Grundlagen der
Ausbildung darin erwéhnt.

2.3 Handlungskompetenzbereiche und Handlungskompetenzen (ab Jahrgang 2023)
Die kaufménnische Lehre nach BiVo 2023 ist in Handlungskompetenzbereiche aufgegliedert.

An den drei Lernorten — Lehrbetrieb, Berufsfachschule, tiberbetriebliches Kurszentrum —
werden die Handlungskompetenzen erlangt.
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Handeln in agilen Interagieren Koordinieren von Gestalten von Einsetzen von
Arbeits- und in einem vernetzten unternehmerischen Kunden- oder Lieferanten- Technologien der digitalen
Organisationsformen Arbeitsumfeld Arbeitsprozessen beziehungen Arbeitswelt

e

Die Welt und ich Das Team und ich Der Betrieb und ich Der Kunde und ich Die IT und ich

Abbildung 1 Quellen: BIKAS (SKKAB), Kaufm.Verband Zirich, Swissmem

2.4 Lernortkoordination

In der beruflichen Grundbildung arbeiten der Lehrbetrieb, die Berufsfachschule und die Gber-
betriebliche Kursorganisation eng zusammen und koordinieren die Ausbildung. Die genauen
Zustéandigkeiten beim Erwerb der Handlungskompetenzen sind im Bildungsplan festgelegt,
wobei zusétzlich zwischen Einfuhrung und Anwendung unterschieden wird.

Gultigkeit: ab Lehrbeginn 2023 3 | 8
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2.5 Qualifikationsverfahren

Qualifikationsbereiche/
Fachnoten

Prafungs- Punkte- Gewicht

Notenbestandteile Bemerkungen daer verteilung Rundung Gewicht | Rundung Fachnote Fachnote

Erfahrungsnote 6 ALS

Ganze oder halbe Note

Betrieblicher Teil

Erfahrungsnote 2PE oder Gk-KN

ganze oder halbe
Note

ganze oder halbe
Note

Standardsprache
Deutsch
Qvim6.

‘Schulischer Teil

Abbildung 2 bis Jahrgang 2022 E-Profil Quelle: Bildungszentrum Zirichsee

Betrieb

18 Praxisauftrage (mind. 3 pro Semester)

6 Bildungsberichte inkl. betriebliche
Kompetenznachweise

Uberbetriebliche Kurse

5 UKs, total 16 Tage, Semester 1 bis 5

2 UK-Kompetenznachweise

Berufsfachschule

6 Semesterzeugnisnoten
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Abbildung 3 ab Jahrgang 2023
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3 Ausbildungsvarianten im RAU

Dauer
Modulbezeichnung Zeitpunkt in
Tagen
KV Grundausbildung
Einstieg in die Lehre
Lern- und Arbeitstechniken
Kunden 1. Semester 15
Kommunikation und Korrespondenz
Microsoft Office Palette
Prasentationstechniken und Prasentieren
Wertschopfungskette fir Kaufleute MEM 2. oder 4. 3
Semester
Vorbereitung Qualifikationsverfahren 5. Semester 3
3.1  Zeitlicher Ablauf der Ausbildung
August September | Oktober November | Dezember Januar Februar Mérz April Mai Juni Juli
= KV-
g Grundaushil
S dung
g
ﬁ §
3

3.2 KV Grundausbildung

Fur die Einfihrung in die kaufmannischen Tatigkeiten wird eine berufsspezifische Ausbildung
angeboten. Diese umfasst ein berufspraktisches Grundwissen, welches insbesondere den
Umgang mit den Burowerkzeugen und die Kommunikation beinhaltet sowie Regeln und
Verhaltensweisen in der Arbeitswelt.

Die Einfuhrung findet zu Beginn der Lehre wahrend 15 Ausbildungstagen statt.

Auf Spezifisches aus den Lehrbetrieben, wie Corporate Identity, Vorlagen, Kundenkontakt,
etc. wird jeweils eingegangen.

Gultigkeit: ab Lehrbeginn 2023 5 | 8
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Einfihrung in die Arbeitswelt

e Die Lehre als Kauffrau/Kaufmann
Auftreten, Umgangsformen, Hoflichkeitsregeln
Verhalten im Geschéft, Umgang mit Besuchern
Kunden und Kundenkontakt
Wahrnehmung, Feedback und Konflikte
Kommunikation
Telefonieren
Arbeitsplatz, Ergonomie, Okologie
Burogeréate: Telefon, Drucker, Kopierer, etc.
Corporate Identity
Vorbereitung UK1

Lern- und Arbeitstechniken
e Lernmethoden, Lernplan
o Kreativitatstechniken, Mindmap, Brainstorming
e |IPERKA

Planung
e Arbeitsorganisation, Zeitmanagement, Pendenzen und Prioritaten
e Sitzungen und Meetings: Kalender, Raumplanung, Aufgaben, Terminfindung, remote
und physisch
Wirtschaft
e Lehrbetrieb
e Organisationen
o Rechtsformen

Microsoft Office Palette
e Datenorganisation

Word
e Standortbestimmung (Was wissen die Lernenden bereits?)

e Briefe und Serienbriefe

e Formatierungen

e Dokument- und Formularvorlagen

e Grafiken und Tabellen in Worddokumenten

e Offerten, Lieferscheine, Rechnungen und Mahnungen
Excel

e Tabellenkalkulation und Mdglichkeiten von Excel
e Formeln, Funktionen, Diagramme

e Verknipfungen mit anderen Dateien

e Erstellung Notenkontrolle

PowerPoint
e Aufbau und Erstellung einer Préasentation
e Prasentationstechniken
e Freie Rede, Mimik, Gestik

Internet und E-Mail
¢ Umgang und Regeln
e E-Mails, Serien-E-Mails

Gultigkeit: ab Lehrbeginn 2023 6 | 8
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Resumee

e Projektarbeit

e Besuch der Praxisbhildenden

e Abschluss und Konsolidierung
e Startim Lehrbetrieb

3.3  Module Zusatzausbildung

Im 3. Lehrjahr findet die Vorbereitung fur die schriftichen und mindlichen
Lehrabschlussprufungen wahrend drei Kurstagen statt. Es werden freigegebene Prifungen
der Schulfacher gelost, bewertet und verbessert, damit eine bestmdgliche individuelle
Festigung der prifungsrelevanten Schulfacher erreicht wird. Des Weiteren erfolgt die
Vorbereitung auf die mindliche Prifung Branchenkunde (Fachgesprach und Rollenspiel) und
es werden Tipps zur Bewdltigung des bevorstehenden Priifungsstresses gegeben.

Hinweis: Fir das QV nach BiVo 2023 wird das Modul erst noch gemass der geltenden QV-
Vorgaben erstellt.

Fir die Lernenden des 1. und 2. Lehrjahres ist ein Vertiefungsmodul konzipiert. Inhalte wie die
Wertschopfungskette, der Bestellvorgang sowie Werkstoffe, Produktionsverfahren und
Digitalisierung 4.0 werden die kaufménnischen Lernenden wahrend drei Kurstagen
kennenlernen, vertiefen und anwenden.

4 Kosten

Die Kosten fur sdmtliche Kurse richten sich nach dem gtiltigen RAU-Kurskostenreglement [1].

Variante Mitglied Nichtmitglied
KV Grundausbildung

CHF 3150.00 CHF 3'450.00
15 Kurstage
Zusatzmodule

CHF 630.00 CHF 720.00

je 3 Kurstage

Gultigkeit: ab Lehrbeginn 2023
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5 Qualitatsmanagement im RAU
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Das Regionale Ausbildungszentrum Au ist nach eduQua
zertifiziert. In diesem Zertifizierungsverfahren werden Bild-
ungsinstitutionen nach 22 Qualitatskriterien beurteilt.

Zudem ist das RAU seit 2008, als erstes Ausbildungs-
zentrum der Schweiz, nach den 10 Qualitatsstandards der
MEM Branche fiir UKs zertifiziert.

Das RAU ist Ausbildungspartner von

+ sw:sg, mplc

SVA Ziirich
»BIPTECH

Gultigkeit:

ab Lehrbeginn 2023
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