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Diese Wegleitung gilt fir Angehorige beider Geschlechter in gleicher Weise.



Zweck

Grundlagen

Organe

Verpflichtungen
zur Priifung

Verhinderung

Rekrutenschule

1. Organisation und Anmeldung

Durch die Lehrabschlussprifung soll festgestellt werden, ob
der Lernende die im Reglement Uber die Ausbildung und die
Lehrabschlusspriafung umschriebenen Ausbildungsziele, die
ihn zur Austibung seines Berufes befahigen, erreicht hat.

Bundesgesetz Uber die Berufsbildung vom 13. Dezember 2002
(BBG)

— Verordnung Uber die Berufsbildung vom 19. November 2003
(BBV)

— Reglement Uber die Ausbildung und die Lehrabschlusspri-
fung fur Kaufleute vom 24. Januar 2003 (PR) Teile A, B und C

— Reglement Uber die Organisation der Lehrabschlussprifung
Kauffrau/Kaufmann vom 9. Dezember 2003

Die Organisation der Lehrabschlussprifung Kauffrau/Kauf-
mann wird Gbertragen:

- an den KV Schweiz fur die schulische Lehrabschlussprifung
— an die IGKG Schweiz fur die betriebliche Lehrabschlusspri-
fung

Die Prufungskommission fur die ganze Schweiz erteilt die Auf-
trage und tragt die Verantwortung fur die Qualitatsentwick-
lung und Qualitatskontrolle.

Der Lernende hat, soweit er nicht vorher Teilprifungen zur
Prifung bestand, die Lehrabschlussprifung gegen Ende der
Lehrzeit oder bei erster Gelegenheit nach deren Ablauf abzu-
legen.

Ist der Kandidat verhindert, so hat er die Prifung nach Wegfall
des Hinderungsgrundes nach den Anordnungen der Prifungs-
behoérde abzulegen.

Kandidaten, die vor der Prifung in die Rekrutenschule einrt-
cken mussen, teilen ihre Militaradresse der ortlichen Prifungs-
behorde mit. Sie erhalten laut Verfigung des zustandigen
Departementes fur die Prifung einen Urlaub. Der Kandidat hat
aufgrund des Prufungsprogrammes bei seinen militérischen
Vorgesetzten um den nétigen Urlaub nachzusuchen.
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Kandidaten
Art. 34 BBG
Art. 32 BBV

Kandidaten von
privaten
Fachschulen

Anmeldung

Ausser den Lernenden werden auch mindige Personen zur Lehr-
abschlussprifung zugelassen, wenn sie mindestens finf Jahre
Berufspraxis, davon zwei im kaufmannischen Bereich, nach-
weisen kénnen und den beruflichen Unterricht besucht oder
wenn sie auf anderem Weg die nétigen Berufskenntnisse er-
worben haben. Uber die Zulassung entscheidet die zustandige
kantonale Behorde.

Personen, die nach Art. 34 BBG die Zulassung zur Prtfung be-
anspruchen, und Kandidaten, die Prifungserleichterungen be-
anspruchen wollen, haben bei der zustandigen kantonalen Be-
hoérde direkt und rechtzeitig ein Gesuch einzureichen. Die Kan-
tone Ubermitteln ihren Entscheid der zustandigen ortlichen
Prafungsbehorde.

Es gelten im Weiteren die Richtlinien zu den Qualifikations-
verfahren fur Erwachsene.

Schuler privater Fachschulen, die Uber die kantonale Ausbil-
dungsgenehmigung verfugen, werden zur Lehrabschlusspri-
fung zugelassen, wenn ihre Ausbildung den gesetzlichen und
reglementarischen Vorschriften entspricht.

Der Ausbildner im Betrieb hat den Lernenden zur Prifung an-
zumelden. Uber die Zulassung entscheidet die zustandige kan-
tonale Behorde. Die Prifung ist in der Regel in jenem Kreis
abzulegen, in dem der Lehrort liegt.



2. Durchfiihrung der Lehrabschlusspriifung

Der Kandidat erhalt rechtzeitig das Prafungsprogramm. Es gilt
als Aufgebot.

2.1 Profile B und E
Betriebliche Lehrabschlusspriifung

Die betriebliche Lehrabschlusspriifung der Profile B und E um-
fasst vier Facher:

a) Arbeits- und Lernsituationen
Erfahrungsnote
Termin: Zwei Beurteilungen pro Jahr

Fachnote: Der auf eine Zehntelsnote gerundete Durchschnitt
aller sechs Beurteilungen.

b) Prozesseinheiten
Erfahrungsnote
Termin: Eine Bearbeitung pro Jahr

Fachnote: Der auf eine Zehntelsnote gerundete Durchschnitt
aller drei Bearbeitungen.

¢) Berufspraktische Situationen und Falle
Teilweise zentral vorgegebene, teilweise branchenspezifische
schriftliche Prifung.

Dauer: 120 Minuten
Termin: Gegen Ende der Lehrzeit

Fachnote: Umrechnung der erzielten Punkte gemass Noten-
skala.

d) Berufliche Situationen, die kommunikative Fahigkeiten
erfordern
Branchenspezifische mundliche Priufung.

Dauer: 30 Minuten
Termin: Gegen Ende der Lehrzeit

Fachnote: Umrechnung der erzielten Punkte gemass Noten-
skala.



2.2 Profil B, schulische Lehrabschlusspriifung
Die schulische Lehrabschlusspriifung umfasst sieben Facher:

a) Information/Kommunikation/Administration (IKA) 1
Gegenstand dieser dezentralen, schriftlichen Prifung bilden
die gesamtschweizerischen und schulspezifischen Leistungs-
ziele.

Dauer: 120-240 Minuten
Termin: Frihestens Ende des 2. Lehrjahres

Fachnote: Umrechnung der erzielten Punkte gemass Noten-
skala.

b) Information/Kommunikation/Administration (IKA) 2
Die Fachnote besteht aus der Erfahrungsnote der Berufsfach-
schule.

Erfahrungsnote: Der auf eine Zehntelsnote gerundete Durch-
schnitt der Zeugnisnoten der letzten beiden Jahre vor der Pru-
fung in diesem Fach.

Termin: Gegen Ende der Lehrzeit

Fachnote: Umrechnung der erzielten Punkte gemaéss Noten-
skala.

¢) Wirtschaft und Gesellschaft (W+G) 1

Gegenstand dieser zentralen, schriftlichen Prifung bilden die
gesamtschweizerischen Leistungsziele. Die Prafung setzt sich
aus situationsbezogenen Teilaufgaben (Fallstudien) zusam-
men, die mehrheitlich jeweils einer zusammenhangenden The-
matik entnommen sind.

Dauer: 150 Minuten
Termin: Gegen Ende der Lehrzeit

Fachnote: Umrechnung der erzielten Punkte gemaéss Noten-
skala.

d) Wirtschaft und Gesellschaft (W+G) 2

Diese dezentrale, schriftliche Prifung umfasst insbesondere
auch die schulspezifischen Leistungsziele. Die Fachnote setzt
sich zu gleichen Teilen aus der Prifungsnote und der Erfah-
rungsnote zusammen.



Position 1

Schulspezifische schriftliche Prifung
Dauer: 90-120 Minuten

Termin: Gegen Ende der Lehrzeit

Position 2

Erfahrungsnote: Der auf eine Zehntelsnote gerundete Durch-
schnitt der Zeugnisnoten der letzten beiden Ausbildungsjahre
in diesem Lernbereich.

Fachnote: Der auf eine Zehntelsnote gerundete Durchschnitt
der beiden Positionsnoten.

e) Erste Landessprache (Standardsprache)

Diese Prufung besteht aus einem schriftlichen und einem
mundlichen Teil. Die Fachnote setzt sich zu gleichen Teilen aus
der Prafungsnote und der Erfahrungsnote zusammen.

Position 1
Schriftliche und mundliche Priafung. Die schriftliche Prifung
umfasst einen gesamtschweizerischen und einen schulspezifi-
schen Teil.

Dauer: Schriftliche Prifung, 120 Minuten
Mundliche Prifung, 20-30 Minuten
Termin: Frihestens gegen Ende des 2. Lehrjahres

Position 2

Erfahrungsnote: Der auf eine Zehntelsnote gerundete Durch-
schnitt der Zeugnisnoten der letzten beiden Jahre vor der Pri-
fung in diesem Fach.

Fachnote: Der auf eine Zehntelsnote gerundete Durchschnitt
der beiden Positionsnoten.

f) Zweite Landessprache oder Englisch

Diese Prufung besteht aus einem schriftlichen und einem
mundlichen Teil. Die Fachnote setzt sich zu gleichen Teilen aus
der Prafungsnote und der Erfahrungsnote zusammen.

Position 1
Gemass gesamtschweizerischen Vorgaben erstellte schriftliche
und mundliche Prifung.

Dauer: Schriftliche Prifung, 75 Minuten
Mundliche Prifung, 20-30 Minuten
Termin: Frihestens gegen Ende des 2. Lehrjahres



Position 2

Erfahrungsnote: Der auf eine Zehntelsnote gerundete Durch-
schnitt der Zeugnisnoten der letzten beiden Jahre vor der
Prufung in diesem Fach.

Fachnote: Der auf eine Zehntelsnote gerundete Durchschnitt
der beiden Positionsnoten.

Die Prafungskommission kann anstelle der Prifung oder Teilen
von Prufungen internationale Sprachzertifikate anerkennen
oder vorschreiben. Die Notengebung richtet sich nach dem
entsprechenden Akkreditierungskonzept.

g) Ausbildungseinheiten

Wahrend der Ausbildung sind mindestens drei Ausbildungs-
einheiten zu bearbeiten. Der Mittelwert aller durchgefihrten
Ausbildungseinheiten bildet die Fachnote.

Erfahrungsnote: «Ausbildungseinheiten»

Umfang: Mindestens drei Ausbildungseinheiten zu 10 bis 20
Lektionen

Termin: Wahrend der drei Lehrjahre

Fachnote: Der auf eine Zehntelsnote gerundete Durchschnitt
aller bearbeiteten Ausbildungseinheiten.

Die Noten aus den Prufungsfachern a) bis g) tragen je einen
Siebtel zur Gesamtnote der schulischen Abschlussprifung bei.
Die Gesamtnote wird auf eine Dezimale gerundet.



2.3 Profil E, schulische Lehrabschlusspriifung
Die schulische Lehrabschlusspriifung umfasst acht Facher:

a) Information/Kommunikation/Administration
Gegenstand dieser dezentralen, schriftlichen Prifung bilden
die gesamtschweizerischen und schulspezifischen Leistungs-
ziele. Die Fachnote setzt sich zu gleichen Teilen aus der Pri-
fungsnote und der Erfahrungsnote zusammen.

Position 1

Schulspezifische schriftliche Prifung
Dauer: 60-180 Minuten

Termin: Spatestens Ende des 2. Lehrjahres

Position 2
Erfahrungsnote: Der auf eine Zehntelsnote gerundete Durch-
schnitt aller Zeugnisnoten in diesem Lernbereich.

Fachnote: Der auf eine Zehntelsnote gerundete Durchschnitt
der beiden Positionsnoten.

b) Wirtschaft und Gesellschaft 1

Gegenstand dieser zentralen, schriftlichen Priifung bilden die
gesamtschweizerischen Leistungsziele. Die Prafung setzt sich
aus situationsbezogenen Teilaufgaben (Fallstudien) zusam-
men, die mehrheitlich jeweils einer zusammenhangenden The-
matik entnommen sind.

Dauer: 180 Minuten
Termin: Gegen Ende der Lehrzeit

Fachnote: Umrechnung der erzielten Punkte gemass Noten-
skala.

¢) Wirtschaft und Gesellschaft 2
Diese dezentrale, schriftliche Prifung umfasst insbesondere
auch die schulspezifischen Leistungsziele.

Dauer: 120-150 Minuten
Termin: Gegen Ende der Lehrzeit

Fachnote: Umrechnung der erzielten Punkte gemass Noten-
skala.

d) Wirtschaft und Gesellschaft 3

Fachnote: Der auf eine Zehntelsnote gerundete Durchschnitt
aller Zeugnisnoten des zweiten und dritten Lehrjahres in die-
sem Lernbereich.
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e) Erste Landessprache (Standardsprache)

Diese Prufung besteht aus einem schriftlichen und einem
mundlichen Teil. Die Fachnote setzt sich zu gleichen Teilen aus
der Prafungsnote und der Erfahrungsnote zusammen.

Position 1
Schriftliche und mundliche Prifung. Diese schriftliche Prifung
umfasst einen gesamtschweizerischen und einen schulspezifi-
schen Teil.

Dauer: Schriftliche Prafung, 120 Minuten
Mundliche Prtifung, 20—-30 Minuten
Termin: Frihestens Ende des 2. Lehrjahres

Position 2

Erfahrungsnote: Der auf eine Zehntelsnote gerundete Durch-
schnitt der Zeugnisnoten der letzten beiden Ausbildungsjahre
in diesem Fach.

Fachnote: Der auf eine Zehntelsnote gerundete Durchschnitt
der beiden Positionsnoten.

f) Zweite Landessprache (erste Fremdsprache)

Diese Prufung besteht aus einem schriftlichen und einem
mundlichen Teil. Die Fachnote setzt sich zu gleichen Teilen aus
der Prifungsnote und der Erfahrungsnote zusammen.

Position1
Gemass gesamtschweizerischen Vorgaben erstellte schriftliche
und mundliche Prafung.

Dauer: Schriftliche Prifung, 90 Minuten
Mundliche Prifung, 20-30 Minuten
Termin: Frihestens Ende des 2. Lehrjahres

Position 2

Erfahrungsnote: Der auf eine Zehntelsnote gerundete Durch-
schnitt der Zeugnisnoten der letzten beiden Ausbildungsjahre
in diesem Fach.

Fachnote: Der auf eine Zehntelsnote gerundete Durchschnitt
der beiden Positionsnoten.
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g) Englisch (zweite Fremdsprache)

Diese Prufung besteht aus einem schriftlichen und einem
mundlichen Teil. Die Fachnote setzt sich zu gleichen Teilen aus
der Prafungsnote und der Erfahrungsnote zusammen.

Position 1
Gemass gesamtschweizerischen Vorgaben erstellte schriftliche
und mundliche Prafung.

Dauer: Schriftliche Priafung, 90 Minuten
Mundliche Prifung, 20-30 Minuten
Termin: Frihestens Ende des 2. Lehrjahres

Position 2

Erfahrungsnote. Der auf eine Zehntelsnote gerundete Durch-
schnitt der Zeugnisnoten der letzten beiden Ausbildungsjahre
in diesem Fach.

Fachnote: Der auf eine Zehntelsnote gerundete Durchschnitt
der beiden Positionsnoten.

Die Prafungskommission kann anstelle der Prifung oder Teilen
von Prufungen internationale Sprachzertifikate anerkennen
oder vorschreiben. Die Notengebung richtet sich nach dem
entsprechenden Akkreditierungskonzept.

h) Ausbildungseinheiten und selbststindige Arbeit

Position 1

Erfahrungsnote: «Ausbildungseinheiten»

Umfang: Mindestens drei Ausbildungseinheiten zu 10 bis 20
Lektionen

Termin: Wéahrend der drei Lehrjahre

Positionsnote 1: Der auf eine Zehntelsnote gerundete Durch-
schnitt aller bearbeiteten Ausbildungseinheiten.

Position 2

Im letzten Lehrjahr bearbeitet der Lernende selbststandig eine
Aufgabe, die mehrere Kernkompetenzen umfasst. Er hat beim
Thema eine Wahlmoglichkeit. Gruppenarbeiten sind moglich.
Zusatzlich kann eine mindliche Prifung Uber die selbststandi-
ge Arbeit durchgefuhrt werden. Die Bewertungen der selbst-
standigen Arbeit bilden die Positionsnote.

Erfahrungsnote: «Selbststandige Arbeit»

Umfang: Etwa 40 Arbeitsstunden

Termin: Wahrend des dritten Lehrjahres

Mundliche Prifung: Eine zusatzliche muandliche Prifung ist
moglich, Dauer 15 Minuten.
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Termin: Wahrend des dritten Lehrjahres, anschliessend an die
Abgabe des Berichtes.

Positionsnote 2: Umrechnung der erzielten Punkte gemass No-
tenskala.

Fachnote: Die Positionsnote «Ausbildungseinheiten» zahlt

doppelt, die Positionsnote «Selbststandige Arbeit» einfach. Die
Fachnote wird auf eine Zehntelsnote gerundet.
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Erlaubte
Hilfsmittel

Unerlaubte
Hilfsmittel,
Verstosse

Zutritt zu den
Priifungen

Notengebung

Fachnote

Priifungsergebnis

3. Weitere Bestimmungen

Siehe separates Verzeichnis

Verwendet ein Kandidat unerlaubte Hilfsmittel oder verstosst
er gegen die Vorschriften der Prifungsleitung, so hat die ortli-
che Priufungsbehoérde unverziglich den Vorfall zu untersuchen.
Ist der Tatbestand erwiesen, so trifft sie, sofern die kantonale
Gesetzgebung nichts anderes vorsieht, wahlweise folgende
Massnahmen:

Bewertung der betreffenden Position mit der Note 1
Ungultigerklarung der Prifung im betreffenden Fach

Ungultigerklarung der gesamten Prifung

Die Prufungsleitung eréffnet dem Kandidaten den Entscheid
Uber die Zulassung mit Rechtsmittelbelehrung. Die kantonale
Behorde erhélt eine Kopie des Entscheides. Das nochmalige
Ablegen eines Prifungsfaches oder der gesamten Priafung gilt
als Wiederholung.

Die Prufungen sind nicht 6ffentlich. Zutritt haben ausser den
Vertretern des Bundes und der Kantone, den Abgeordneten
der Zentralprifungskommission, den Mitgliedern der 6rtlichen
Prifungsbehoérde und des Prifungskérpers nur Personen, die
hiefir vom Prufungsleiter oder von der zustandigen kantona-
len Behorde eine Bewilligung erhalten haben. Auf keinen Fall
durfen Kandidaten zukUnftiger Prifungen den Examen bei-
wohnen.

Die Leistungen werden in allen Fachern mit den Noten von 6
bis 1 bewertet. 6 ist die beste Note, 1 die schlechteste. 4 und
hoéhere Noten bezeichnen geniigende Leistungen. Noten unter
4 bezeichnen ungeniigende Leistungen. Andere als halbe Zwi-
schennoten sind nicht zulassig.

Die Fachnote wird als Mittelwert aus den Noten fur die einzel-
nen Positionen auf eine Dezimalstelle gerundet und im ganzen
Bereich der Notenskala gesetzt.

Die Prufung gilt als bestanden, wenn sowohl in der betrieb-
lichen als auch in der schulischen Abschlussprifung die Be-
stehensnormen erfullt sind.
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Mitteilung der
Ergebnisse,
Notenausweis

Fahigkeitszeugnis

Berechtigung

Wiederholung
der Priifungen

a) Die schulische Lehrabschlusspriifung gilt als bestanden,
wenn die Gesamtnote mindestens 4,0 betragt und wenn nicht
mehr als zwei Fachnoten ungentigend sind und die Summe der
negativen Notenabweichungen zur Note 4,0 nicht mehr als 2,0
Notenpunkte betragt.

b) Die betriebliche Lehrabschlusspriifung gilt als bestanden,
wenn die Gesamtnote mindestens 4,0 betragt und wenn héchs-
tens eine Fachnote ungentigend ist und nicht unter 3,0 liegt.

Nach der Schlusssitzung sind den Kandidaten die Noten und
das Ergebnis der Lehrabschlusspriafung mitzuteilen. Die Mit-
teilung erfolgt durch Aushandigen eines Notenausweises, der
von der ortlichen Prifungsbehorde ausgestellt wird.

Wer die Lehrabschlussprifung bestanden und die Lehre ver-
tragsgemass beendet hat, erhalt das eidgendssische Fahigkeits-
zeugnis. Dieses wird von der zustandigen kantonalen Behérde
ausgestellt.

Wer die Bestehensnormen erfullt hat, erhalt das eidgendssi-
sche Fahigkeitszeugnis und ist berechtigt, die gesetzlich ge-
schitzte Berufsbezeichnung «gelernte Kauffrau / gelernter
Kaufmann Basisbildung» oder «gelernte Kauffrau / gelernter
Kaufmann erweiterte Grundbildung» zu tragen.

Hat der Kandidat die Prifung nicht bestanden, so kann er sie
frihestens nach einem Jahr wiederholen. Besteht er sie wiede-
rum nicht, so wird er zur dritten und letzten Prifung zugelas-
sen.

Kandidaten, die die Prifung nicht bestanden haben, mussen
alle ungenitigenden Prufungsfacher wiederholen.

Bei der Wiederholung gelten folgende Zusatzregelungen:

a) Betriebliche Lehrabschlussprifung

Ungentigende Fachnoten in den Fachern Arbeits- und Lern-
situationen sowie Prozesseinheiten werden bei der Verlan-
gerung der Lehrzeit durch die neu erzielten Noten ersetzt.
Wird die Lehrzeit nicht verlangert, so findet eine Ersatz-
prifung nach den Weisungen der Priafungskommission fur die
ganze Schweiz statt.
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Haftgeld

Beschwerde

Nichterscheinen
zur Priifung

Kosten fiir die
Kandidaten

b) Schulische Lehrabschlussprifung

Erfahrungsnoten in den ungenitigenden Fachern werden bei-
behalten, sofern nicht durch erneuten Schulbesuch neue Noten
erworben wurden. Neue Erfahrungsnoten erwerben Repetie-
rende aufgrund von Prifungsleistungen im letzten Jahr vor der
Prafungswiederholung. Ist die Fachnote «Ausbildungseinhei-
ten» und «Selbststandige Arbeit» ungenltigend, so muss die
ungenutgende Position an der Schule wiederholt werden.

FUr Repetenten gilt bis zwei Jahre nach dem erstmaligen Ab-
legen der Abschlusspriifung die bei Lehrbeginn gultige Aus-
gabe der Leistungsziele. Fir spatere Wiederholungen gelten
die zum Zeitpunkt der Prtufungswiederholung gultigen Leis-
tungsziele.

Prafungswiederholungen haben in der Regel im Rahmen einer
ordentlichen Prifung zu erfolgen.

Von Kandidaten nach Art. 34 BBG und von Repetenten kann im
Einverstandnis mit der kantonalen Behoérde ein Haftgeld ver-
langt werden.

Die Mitteilung von Prufungsergebnis und Noten enthalt den
schriftlichen Hinweis an den Kandidaten, dass er innert der
vom Kanton festgesetzten Rechtsmittelfrist Beschwerde erhe-
ben kann.

Kandidaten, die die Prifung oder einen Teil davon nicht able-
gen, sind der Prafungsbehoérde zu melden. Diese entscheidet
im Einvernehmen mit der kantonalen Behérde Uber das Nach-
holen. Die Kosten der Nachprtifung sind dem Kandidaten zu
Uberbinden.

Fur die Prifungen werden vom Kandidaten keine Gebuhren
erhoben. Fiur persénliche Auslagen hat dagegen der Kandidat
aufzukommen, sofern nicht der Kanton eine Entschadigung
vorsieht.
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