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Uberblick Berufslehre Kauffrau/Kaufmann

Hier finden Sie Informationen zu den folgenden Themenbereichen:

1 Das kaufmannische Berufsfeld .............oo e 2
2 Voraussetzungen und ANfOrdEIUNGEN ........co ittt e e e et e e e e e e e e eeea e e neeeeaanneeeeaanneeeaanneeas 3
N I = (U= g [Tl = o] OO RO 4
4  Ausbildung Lehrbetrieb, Berufsfachschule und Gberbetriebliche Kurse ... 5
5  Bili - Bilingualer Unterricht auf Deutsch und ENgliSCh............cooiiiiiii e 7
6  Lehrbegleitende Berufsmaturitat (BIM1) .......cooiiiiiiiiiie et e e e e e e e e e e e e s e e e e e e e e nnnnnee 8
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9  Weitere Informationen und KONtaKLE ............coouiiiiiiiii e 11
10 Haben Sie NOCH Frag@n ... ... . ettt ettt e e e e ettt e e e e e e e b eeeaeeeeaannseaneeeeeeeannnnaeeeaeeaans 12

Warum eine KV-Lehre absolvieren? Wer kdnnte diese Frage besser beantworten als Betroffene selbst? Lesen Sie
hierzu ein Interview mit einer Lernenden Kauffrau EFZ der WSKVW https://www.wskvw.ch/grundbildung/interview-
bahar/
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1 Das kaufmannische Berufsfeld

Die dreijahrige Grundbildung «Kauffrau/Kaufmann EFZ» ist der meistgewahlte Lehrberuf der Schweiz. Jedes Jahr
starten Uber 13 000 Lernende ihre Ausbildung in 19 kaufmannischen Ausbildungsbranchen wie Bank, Versiche-
rung, Bauen und Wohnen, 6ffentliche Verwaltung und so weiter. Kaufleute sind in allen Zweigen von Wirtschaft
und Verwaltung tatig und oft auch in sozialen Berufen zu finden. Nach der Grundausbildung stehen ihnen unzahlige
Weiterbildungs- und Spezialisierungsmdglichkeiten offen. Dies macht die kaufmannische Ausbildung héchst at-
traktiv und legt den Grundstein fir eine spannende und erfolgreiche berufliche Laufbahn.

Das breite Spektrum der spateren beruflichen Méglichkeiten bringt es mit sich, dass sich junge Menschen mit ganz
verschiedenen Anlagen und Fahigkeiten fur eine kaufmannische Lehre entschliessen.
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2 Voraussetzungen und Anforderungen

Voraussetzungen fiir eine kaufméannische Lehre sind
e abgeschlossene Sekundarschule A oder Sekundarschule B (in der hochsten Anforderungsstufe)
e Lehrvertrag mit einem Lehrbetrieb

e gute Kenntnisse in Tastaturschreiben
Die Wirtschaftsschule KV Winterthur bietet deshalb Kurse im Tastaturschreiben an. Weitere Informatio-
nen zum Tastaturschreiben finden Sie auf unserer Website im Bereich Beratung-Fdrderung-Begleitung.

Fir das Absolvieren der kaufmannischen Lehre mit integrierter Berufsmaturitat sind sehr gute schulische Leistun-
gen in der Sek A sowie eine bestandene Aufnahmeprifung nétig. Weitere Infos zur Berufsmaturitat finden Sie
unter Punkt 5 (Lehrbegleitende Berufsmaturitdt BM1) und unter dem Link «zentrale Aufnahmeprufung»:

https://www.zh.ch/de/bildung/schulen/maturitaetsschule/zentrale-aufnahmepruefung.html

Anforderungen an zukiinftige Kaufleute

Um eine kaufmannische Lehre erfolgreich absolvieren zu kénnen, sollten Lernende folgende Fahigkeiten mitbrin-
gen:

e mindliche und schriftliche Sprachgewandtheit
e Fremdsprachenkenntnisse

e gute Auffassungsgabe

e Zuverlassigkeit

e Kontaktfreude

e Organisationsfahigkeit

e Flair fir Zahlen

e Verantwortungsbewusstsein

e Freude an Computerarbeit

e Selbststandigkeit
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3 Dauer der Lehre

Die Lehre als «Kauffrau/Kaufmann EFZ» (eidgendssisches Fahigkeitszeugnis) dauert drei Jahre. Parallel dazu
kann die lehrbegleitende Berufsmaturitat (BM1) absolviert werden.
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4 Ausbildung Lehrbetrieb, Berufsfachschule und Uberbetriebliche Kurse
Die Ausbildung erfolgt im Lehrbetrieb, in der Berufsfachschule und in den (berbetrieblichen Kursen (8-16 Tage je
nach Branche):

e Die betriebliche Ausbildung erfolgt mehrheitlich an drei Wochentagen im Lehrbetrieb.

e Die schulische Ausbildung erfolgt an zwei Wochentagen, im 3. Lehrjahr nur noch an einem Wochentag
an der Berufsfachschule.

Sowohl im Lehrbetrieb als auch in den lberbetrieblichen Kursen und an der Berufsfachschule orientiert sich die
Ausbildung an den folgenden Handlungskompetenzbereichen:

Handeln in agilen Arbeits- und Organisationsformen (HKB A)

o Interagieren in einem vernetzten Arbeitsumfeld (HKB B)

o Koordinieren von unternehmerischen Arbeitsprozessen (HKB C)
e Gestalten von Kunden- und Lieferantenbeziehungen (HKB D)

¢ Einsetzen von Technologien der digitalen Arbeitswelt (HKB E)

Die folgende Darstellung erméglicht einen Uberblick tiber die Handlungskompetenzen:
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Handeln in agilen
Arbeits- und
Organisationsformen

Kaufmiinnische Kompetenz-

entwicklung iberpriifen und weiter-

entwickeln

% Netzwerke im kaufmannischen Bereich

aufbauen und nutzen

» Kaufminnische Auftrige entgegen-

nehmen und bearbeiten

Als selbstverantwortliche Person in der

Gesellschaft handeln

Politische Themen und kulturelles
Bewusstsein im Handeln einbeziehen

Sprachen

Die Standardsprache im Unterricht an der Berufsfachschule ist Deutsch. Zusatzlich werden einzelne Bereiche in

Interagieren
in einem vernetzten
Arbeitsumfeld

In unterschiedlichen Teams
zur Bearbeitung kaufminnischer
Auftriige zusammenarbeiten und
kommunizieren

% Schnittstellen in betrieblichen

Prozessen koordinieren

Koordinieren von
unternehmerischen
Arbeitsprozessen

4

% Aufgaben und Ressourcen im kauf-

ménnischen Arbeitsbereich planen,
koordinieren und optimieren
Kaufménnische Unterstittzangs-
prozesse koordinieren und umsetzen

b Betriebliche Prozesse dokumentieren,

¥ In wi
mitdiskutieren

und umsetzen
Marketing- und

Gestalten von
Kunden- oder Lieferanten-
beziehungen

Anliegen von Kunden oder Lieferanten
entgegennehmen

Einsetzen von
Technologien der digitalen
Arbeitswelt

Applikationen im kaufméinnischen
Bereich anwenden

im
und kaufmiinnischen Bereich
und auswerten

) Beziehungen mit Kunden oder
Liefe

umsetzen

aufgaben ausfihren und Teilprojekte
bearbeiten

Betriebliche Veriinderungsprozesse
mitgestalten

Finanzielle Vorginge betreuen und
kontrollieren

) Aufgaben im finanziellen Rechnungs-

wesen bearbeiten (Option «Finanzen)

den Handlungskompetenzen auf Englisch unterrichtet.
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Anspruchsvolle Beratungs-, Verkaufs-
und Verhandlungssituationen mit
iefe

Kunden oder Lieferanten in der Landes-

Anspruchsvolle Beratungs-, Verkaufs-
und Verhandlungssituationen mit

Kunden oder Lieferanten in der Fremd-

sprache gestalten
(0ption «Eremdspraches)
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Markt- und betriebsbezogene
ke

Betriebsbezogene Inhalte multimedial
aufbereiten

Technalogien im kaufméinnischen
Bereich einrichten und betreuen
(Option «Technologien)




Wabhlpflichtbereiche

Zu Beginn der Ausbildung missen sich angehende Kaufleute fiir einen der folgenden Wahlpflichtbereiche ent-

scheiden:

e Zweite Fremdsprache Franzosisch (vertiefte mindliche und schriftliche Kenntnisse, Niveau B1 gemass

GER)

¢ Individuelle Projektarbeit:
miindliche Kommunikation in Franzdsisch, Niveau B1 gemass GER
Erwerb kultureller Kompetenzen in Franzdsisch, Niveau A2 gemass GER

Optionen

Im dritten Ausbildungsjahr vertiefen die angehenden Kaufleute in Absprache mit dem Lehrbetrieb einzelne Hand-
lungskompetenzbereiche. Zur Auswahl stehen:

e Finanzen

e  Kommunikation mit Anspruchsgruppen in der Landessprache

e  Kommunikation mit Anspruchsgruppen in der Fremdsprache

e Technologie

Zu Beginn des 2. Ausbildungsjahres einigen sich die Lehrvertragsparteien auf eine Option.

Die folgende Lektionentafel «Kaufmann/Kauffrau EFZ» veranschaulicht die Anzahl Wochenlektionen pro Hand-
lungskompetenzbereich wahrend der drei Ausbildungsjahre:

Berufsfachschule

Unterrichtsbereiche

HKB A (ink. VA)
Handeln in agilen Arbeits-und
Organisationsformen

HKB B (inkl. Fokuswochen1, 3)
Interagieren in einem vernetzen
Arbeitsumfeld

HKB C (inkl.Fokuswoche 4)
Koordinieren von unternehmerischen
Arbeitsprozessen

HKB D (inkl. Fokuswochen 2, 5)
Gestalten von Kunden- und
Lieferantenbeziehungen

HKB E (inkl. Fokuswoche 6)
Einsetzen von Technologien der
digitalen Arbeitswelt

Optionen
Wabhlpflichtbereich WPB
WPB A

WPB B

Sport

Total Wochenlektionen

1. Ausbildungsjahr 2. Ausbildungsjahr 3. Ausbildungsjahr

1. Semester 2. Semester 3. Semester 4. Semester 5. Semester 6. Semester Lektionen

1 1 1 1 2 2 160
1 1 2 2 2 2 200
3 3 4 4 1 1 320
4 4 4 4 320
4 4 2 2 240

3 3 120
3 3 3 3 240
2 2 2 2 1 1 200

Anzahl Schultage pro Woche
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5 Bili - Bilingualer Unterricht auf Deutsch und Englisch

An der WSKVW haben Lernende in der Lehre Kaufmann/Kauffrau EFZ die Mdglichkeit, die Ausbildung in einer
zweisprachigen Klasse zu absolvieren. Der Unterricht erfolgt grundsatzlich in allen Handlungskompetenzberei-
chen und im Sport teils auf Deutsch und teils auf Englisch und je nach Thema wird zwischen 30% bis 100% auf
Englisch unterrichtet.

Der bili-Unterricht ist kein traditioneller Sprachunterricht, er fokussiert nicht auf die sprachliche Korrektheit — daftr
ist der traditionelle Englisch-Unterricht zustandig —, sondern auf die Kommunikation auf Englisch. Die englische
Sprache ist lediglich die Arbeits- resp. Unterrichtssprache. Die allgemeinen Leistungsziele der entsprechenden
Handlungskompetenzbereiche bleiben weiterhin im Vordergrund. Ebenso sind die Prifungsinhalte in den bili-
Klassen dieselben wie in den regularen Klassen.

Entsprechend besteht in den bilingual unterrichteten Handlungskompetenzbereichen kein Anspruch auf sprachli-
che Perfektion bzw. Fehlerlosigkeit. Trotzdem kdnnen die Lernenden ihre Englischkenntnisse ohne allzu grossen
Zusatzaufwand im bili-Unterricht wesentlich verbessern.

Ziele:

¢ Interessierte und motivierte Lernende mit soliden Vorkenntnissen in Englisch kdnnen zusatzlich zum
Englischunterricht ihre Englischkenntnisse vertiefen und regelmassig anwenden. Dadurch kénnen sie
noch mutiger und selbstsicherer in der Fremdsprache kommunizieren.

e Bili-Lernende werden im Englisch-Unterricht auf ein Fremdsprachendiplom auf Niveau B2 und hdher
vorbereitet. Die externen Prifungen fir dieses Fremdsprachendiplom legen sie freiwillig ab.

e Lernende, die in ihrem Ausbildungsbetrieb Englisch brauchen, kénnen die in der Schule erworbenen
Kenntnisse direkt im Berufsalltag anwenden.

e Lernende, die Freude an der englischen Sprache haben, aber nicht in einem Betrieb arbeiten, wo Eng-
lisch gebraucht wird, haben mit der bili-Klasse die Moglichkeit, ihr Englisch zu vertiefen und evtl. spater
trotzdem in einem international tatigen Betrieb zu arbeiten.

¢ Nicht zuletzt bietet die bili-Ausbildung Lernenden, die spater ein Studium an einer Fachhochschule pla-
nen, eine solide Grundlage, da heutzutage in den meisten Studienrichtungen Englisch eine wichtige
Rolle spielt.

e Aufdem Arbeitsmarkt, insbesondere bei internationalen Unternehmen, sind bili-Lernende durch ihre
starke Sprachkompetenz besonders gefragt

Allgemeines:
¢ Die bili-Klasse kann nur bei einer geniigend grossen Anzahl Anmeldungen gebildet werden.

¢ Die Lernenden mussen einen Einstufungstest absolvieren, um nachzuweisen, dass sie tber genligend
gute Englischkenntnisse verfiigen.

Haben wir lhr Interesse geweckt? Schauen Sie mal hier.
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6 Lehrbegleitende Berufsmaturitat (BM1)

Wer sehr gute Noten aus der Sek A und eine bestandene Aufnahmeprifung mitbringt, ist in der lehrbegleitenden
Berufsmaturitat (BM1) gut aufgehoben. Denn die BM1 flhrt zwei Ausbildungswege zusammen: die kaufmannische
Lehre und die Berufsmaturitat. Hier kann eine hohe Leistungsbereitschaft und Selbststéandigkeit im Lernen unter
Beweis gestellt werden und bereits nach drei Jahren steht mit der Berufsmaturitat der Weg zu den Fachhochschu-
len offen.

Die folgende Lektionentafel «Kaufmann/Kauffrau EFZ mit lehrbegleitender BM1» veranschaulicht die Anzahl Jah-
reslektionen pro Fach wahrend der drei Ausbildungsjahre

1. Ausbildungsjahr || 2. Ausbildungsjahr | 3. Ausbildungsjahr

Unterrichtsbereiche 1.Semester ~ 2.Semester 3. Semester 4. Semester 5.Semester 6. Semester Lektionen

Grundlagenbereich

Deutsch, D 2 2 2 2 2 2 240
Franzésisch, F 2 2 2 2 2 2 240
Englisch. E 2 2 2 2 2 2 240
Mathematik, M * 2 2 2 2 2 2 240
Schwerpunktbereich

Wirtschaft und Recht, W&R 2 2 3 3 2 3 300
Finanz- und Rechnungswesen, FRW 2 2 3 3 3 2 300
Ergénzungsbereich

Geschichte und Politik G&P 2 2 2 2 160
Technik und Umwelt, T&U 2 2 80
Interdisziplindrisches Arbeiten in den Fachern

IDAF 1 und 2=Fokuswochen 1 und 2 integriert

IDAF 3 und 4=Fokuswochen 3 und 4 integriert

IDAF 5 und 6=Fokuswochen 5 und 6 integriert

Interdisziplinare Projektarbeit DPA 1 1 40
HKB E (EF2)

Einsetzen von Technologien der digitalen Arbeitswelt * 3 2 2 2 180
Sport 2 2 1 1 2 2 200
Total Jahreslektionen 2220
Anzahl Schultage pro Woche 2 2 2 2 2 2

* mit integriertem SOL-Anteil (begleitetes selbstorganisiertes Lernen) im 1. und 2. Lehrjahr

Weitere Infos zur lehrbegleitenden Berufsmaturitat finden Sie im nationalen Lehrplan mit lehrbegleitender Berufs-
maturitat und auf unserer Website.
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7 Lehrabschluss

Abschluss: Eidgenodssisches Fahigkeitszeugnis «Kauffrau/Kaufmann EFZ»

Sowohl fur die betriebliche als auch fur die schulische Grundbildung muss eine Lehrabschlussprifung bestanden
werden. Den eidgendssischen Fahigkeitsausweis erhalt, wer beide Prifungsteile unabhangig voneinander bestan-
den hat.
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8 Perspektiven

Kaufleute sind nach einer erfolgreich abgeschlossenen kaufmannischen Grundbildung fit fir den Arbeitsmarkt. Mit
dem Eidgenodssischen Fahigkeitszeugnis (EFZ) steht ihnen zudem eine grosse Palette an Weiterbildungsmaglich-
keiten offen — in den Bereichen Rechnungswesen und Controlling, Marketing und Kommunikation, Personal- und
Unternehmensfiihrung, Betriebs- und Volkswirtschaft sowie Informatik. Je nach Bildungsstufe wird zusatzlich zum
EFZ die Berufsmaturitat sowie die Erganzungsprifung Passerelle erlangt.

Berufsmaturitat

In Erganzung zum EFZ konnen Kaufleute die Berufsmaturitat nach der Lehre (BM2) absolvieren. Das Berufsma-
turitdtszeugnis ist das Eintrittsticket an eine Fachhochschule, welche ein praxisnahes und anwendungsorientiertes
Studium anbietet.

Typische Fachhochschulabschlisse sind u.a.: Bachelor in Betriebs6konomie, Bachelor in Business Administration,
Master in Banking and Finance, Master in International Finance Management, Master in Management and Law,
Master in Digital Business Administration.

Mit der Berufsmaturitat erhalten Kaufleute in der Regel auch Zugang zu den Padagogischen Hochschulen — also
zu den Lehrberufen.

Eine Kombination der Berufsmaturitat mit der Erganzungsprifung Passerelle ermoglicht Kaufleuten in der Schweiz
alle Studiengange an Universitaten und an den Eidgendssischen Technischen Hochschulen (ETH) zu absolvieren.
Fir einige wenige Studiengange (z. B. Medizin) sind zusatzliche Aufnahmekriterien (Numerus Clausus) erforder-
lich.

Hohere Berufsbildung

Mit dem EFZ kénnen Kaufleute auch in die Hohere Berufsbildung einsteigen, welche sie auf eine anspruchsvolle
Fach- oder FUhrungsfunktion vorbereitet. Die Hohere Berufsbildung gliedert sich in die Bereiche Eidgendssische
Prifungen sowie Hohere Fachschulen.

Typische Abschlisse auf Stufe «Eidgendssische Prifungen» sind u.a.: Fachfrau Finanz- und Rechnungswesen,
Marketingfachmann, Treuhanderin oder HR-Fachmann, Technische Kauffrau, Verkaufsfachmann usw.

Typische Abschliisse auf Stufe «Hohere Fachschulen» sind u.a.: Dipl. Bankwirtschafter:in HF, dipl. Betriebswirt-
schafter:in HF, dipl. Versicherungswirtschafter:in HF, dipl. Rechtsfachfrau/-mann HF usw.
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9 Weitere Informationen und Kontakte

Bildungsplan Kauffrau/Kaufmann EFZ
Bildungsverordnung Kauffrau/Kaufmann EFZ
Schweizerische Konferenz der kaufmannischen Ausbildungs- und Prifungsbranchen (SKKAB):

https://www.skkab.ch/

Wirtschaftsschule KV Winterthur:
www.wskvw.ch/
Mittelschul- und Berufsbildungsamt des Kantons Zirich:

https://www.zh.ch/de/bildung/schulen/berufsfachschule/revision-kv-und-detailhandel.html

Kaufmannischer Verband Schweiz:

https://www.kfmv.ch/ueber-uns/engagement/reform-kv-lehre
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10 Haben Sie noch Fragen?

Dann zogern Sie nicht, mit unserem Schulsekretariat Kontakt aufzunehmen. Wir stehen lhnen gerne zur Verfi-
gung.
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