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1 EinfUhrung

Der vorliegende Leitfaden enthdlt alle verbindlichen Grundlagen fur die Ausbildung
im Betrieb, in den Uberbetrieblichen Kursen und im Qualifikationsverfahren. Die
Lernenden werden im Rahmen des ersten Uberbetrieblichen Kurses mit den fur sie
relevanten Elementen vertraut gemacht.

Die Organisation kaufmdannische Grundbildung Treuhand/Immobilien (OKGT) hat
den Leitfaden aufgrund der Bildungsverordnung 2023 (Bivo) erstellt. Dieser dient als
Hilfsmittel fOr Lernende und Berufsbildende der Branche Treuhand und
Immobilientreuhand.

Wir danken allen an der betrieblichen Ausbildung beteiligten Personen ganz herzlich
fOr Inr Engagement.

OKGT
Organisation kaufmannische Grundbildung Treuhand/Immobilien

ZUrich, August 2025
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2 Qualifikationsprofil und Handlungskompetenzen

Das Qualifikationsprofil beschreibt das Berufsbild sowie die zu erwerbenden
Handlungskompetenzen und das Anforderungsniveau des Berufes. Es zeigt auf, Gber
welche Qualifikationen eine Kauffrau oder ein Kaufmann verfGgen muss, um den
Beruf auf dem erforderlichen Niveau kompetent auszutben. FUr die Lernenden des
Berufes Kauffrau/Kaufmann EFZ gelten folgende Handlungskompetenzen an allen

drei Lernorten:

¥ Handlungskompetenzbereiche

Handlungskompetenzen =
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3 Betriebliche Ausbildung
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Die beftriebliche Ausbildung wird Uber die Plattform «Konvinky gesteuert und die
entsprechenden Instrumente stehen auf Konvink zur VerfGgung. Die Verwendung der
Plattform Konvink ist fUr alle Lehrbetriebe obligatorisch. Auf Konvink stehen den
Nutzern ausfGhrliche Anleitungen und Hilfsmittel zur VerfUgung. Die Lizenzkosten for
Konvink sind im Jahresbeitrag der OKGT inbegriffen. Die Lernenden und deren
Berufsbildner*in erhalten zu Lehrbeginn im August automatisch einen Konvink
Zugang. Fur weitere Berufs- und/oder Praxisbildner*innen kann bei der OKGT ein
Zugang beantragt werden.

3.1 Ausbildungsplan

Der Ausbildungsplan zeigt die Abfolge, in der die Handlungskompetenzen entwickelt
und die Instrumente eingesetzt werden (Val. Anhang 1). Der Ausbildungsplan kann
durch den Lehrbetrieb angepasst werden.

3.2 Praxisauftrag

Praxisauftrdge unterstUtzen die Umsetzung zentraler Kompetenzen und Handlungen
im Ausbildungsbetrieb und sind das wichtigste Instrument fUr die Steuerung der
Kompetenzentwicklung der Lernenden. Die Lernenden fUhren die Praxisauftrédge
direkt im Arbeitsalltag durch und eignen sich auf diese Weise die
Handlungskompetenzen an. Indem sie ihre Erfahrung anschliessend dokumentieren
und reflektieren, entwickeln sie ihre Handlungskompetenzen weiter. Die
Praxisauftrédge basieren auf den im Bildungsplan definierten Leistungszielen und
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durch die AusfUhrung aller Praxisauftrége (inklusive der Praxisauftrdge der gewdhlten
Option) ist sichergestellt, dass alle Kompetenzen ausgebildet wurden. Fur die
Dokumentation der Praxisauftrdge steht den Lernenden pro Auftrag zwischen 60 —
120 Minuten Arbeitszeit im Lehrbetrieb zur VerfGgung. Bei umfangreichen
Praxisauftrdgen kann sich der Zeitbedarf entsprechend erhdhen.

3.3 Kompetenzraster

Mit dem Kompetenzraster wird pro Semester der Stand der Kompetenzentwicklung
der Lernenden mittels Selbst- und Fremdeinschéatzung bestimmt. Es steht pro
Semester ein Kompetenzraster zur VerfGgung.

3.4 Bildungsbericht

Die Berufsbildnerin oder der Berufsbildner halt am Ende jedes Semesters den
Bildungsstand der lernenden Person im Bildungsbericht fest. Es werden die
Kompetenzentwicklungen pro Handlungskompetenzbereich, die Arbeit mit der
Lerndokumentation und die Leistungen in der Berufsfachschule und den
Uberbetrieblichen Kursen eingeschatzt. Zudem werden Zielsetzungen und
Massnahmen fUr die folgende Periode vereinbart. Der Bildungsbericht ist auf
Verlangen den kantonalen Behérden vorzuweisen.

3.5 Betrieblicher Kompetenznachweis

Die Berufsbildnerin oder der Berufsbildner halt die Leistungen der lernenden Person
am Ende jedes Semesters in der Form von betrieblichen Kompetenznachweisen fest.
Daflr steht ein vorgegebenes Bewertungsraster auf Konvink zur VerfGgung (Val.
Anhang 2). Basis fUr die Beurteilung bildet der Bildungsbericht. Die
Kompetenznachweise werden in Noten ausgedrUckt. Diese fliessen in die
Berechnung der Erfahrungsnote ein (Val. Kapitel 8).

Abgabetermine fir Notentransfer an die DBLAP2
1. Lehrjahr

Betrieblicher Kompetenznachweis 1 bis spdtestens 15. August
Betrieblicher Kompetenznachweis 2 bis spdtestens 15. August

2. Lehrjahr

Betrieblicher Kompetenznachweis 3 bis spdtestens 15. August
Betrieblicher Kompetenznachweis 4 bis spatestens 15. August

3. Lehrjahr

Betrieblicher Kompetenznachweis 5 bis spdtestens 15. Mai
Betrieblicher Kompetenznachweis 6 bis sp&testens 15. Mai
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4 Uberbetriebliche Kurse

Iweck der uberbetrieblichen Kurse

Die Uberbetrieblichen Kurse ergdnzen die betriebliche Ausbildung und haben den
Lweck, die Lernenden in die grundlegenden kaufmdannischen Fertigkeiten und
Kenntnisse der Branche Treuhand/Immobilientreuhand einzufUhren. Sie sollen auf die
praktische Ausbildung im Lehrbetrieb vorbereiten und die entsprechenden
Grundlagen dafur legen. Die Lernenden sollen wdhrend der anschliessenden
Tatigkeit im Lehrbetrieb die im Kurs erlernten Grundfertigkeiten méglichst
selbststndig Gben, festigen und vertiefen. Die Kurse vermitteln branchenspezifische
Kompetenzen und dienen der Sicherstellung betrieblicher PrGfungsleistungen.
Grundlage fUr die Vermittlung branchenspezifischer Kompetenzen sind die im
Bildungsplan der Branche Treuhand/Immobilientreuhand aufgefUhrten
Handlungskompetenzen, Arbeitssituationen und Leistungsziele.

Grundsatze
Die Uberbetrieblichen Kurse der Ausbildungs- und PrGfungsbranche
Treuhand/Immobilientreuhand sollen insbesondere:

— das berufliche Erfahrungslernen im Betrieb aufgreifen.
— Hilfen fUr die Reflexion von Umsetzungserfahrungen anbieten.

— die aktive Auseinandersetzung mit Problemstellungen aus der betrieblichen Praxis
ermdglichen und damit die Umsetzung des Gelernten in unterschiedlichen
Situationen férdern.

UK-Leitende

Leitende der Uberbeftrieblichen Kurse sind Ansprechpersonen fUr die Lehrbetriebe
und Bezugspersonen fUr Lernende im Zusammenhang mit Fragen der betrieblichen
Ausbildung. Sie beraten und unterstUtzen die Lernenden im Rahmen der
Uberbetrieblichen Kurse in sdmtlichen Fragen im Zusammenhang mit der
Uberbetrieblichen und betrieblichen Ausbildung, wie zum Beispiel UK-
Kompetenznachweis, Umgang mit dem persénlichen Portfolio und dem
betrieblichen Ausbildungsprogramm. UK-Leitende férdern die Methoden-, Sozial- und
Selbstkompetenzen der Lernenden und verknUpfen im Unterricht die theoretischen
Grundlagen mit der Praxis.

Lehrmittel
Im UK wird mit der digitalen Lernumgebung Konvink gearbeitet.

Bring Your Own Device (BYOD)

Mobile Gerate sind in Schule und Beruf zu einem unverzichtbaren Arbeitsinstrument
geworden. Deshalb fUhrt die OKGT die UK nach BYOD. Die Lernenden nehmen ihr
eigenes elektronisches Gerat (Laptop) mit in den UK Unterricht und die
Berufsfachschule.
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Es sind die fechnischen Voraussetzungen der jeweiligen Berufsfachschule zu
beachten. Gerate, welche die Anforderungen der Berufsfachschulen erflllen,
genugen ebenfalls fur den UK.

Als gdngige technische Voraussetzungen der Berufsfachschulen gelten:

- Bildschirm: Touchscreen mit einer Diagonale von minimal 13 Zoll
- Tastatur

- Stift: auf das Gerdt abgestimmter, intelligenter Stift

- Software: MS-Office 365

Die Lernenden mussen Uber Administratorenrechte verfugen, um im UK verwendete
Systeme installieren zu kdnnen.

Beschaffung der Gerate

Das Gerat wird vor Lehrstart durch die lernende Person oder den Lehrbetrieb
beschafft. Die OKGT empfiehlt die Ubernahme der Kosten durch den Lehrbetrieb.
Die Berufsfachschulen stellen ein Microsoft 365 Paket zur VerfOgung. Es muss kein
privates Office Abonnement erworben werden.

UK-Struktur
Der UK umfasst 16 Tage aufgeteilt auf 12 Tage Prasenzunterricht und mindestens 4
Tage Selbststudium. Die Présenztage sind in 6 UK-Bl6cke a 2 Tage gegliedert.

Vor dem Présenzunterricht erarbeiten sich die Lernenden im Selbststudium
fachspezifische Grundlagen und schliessen die Vorbereitung mit einem E-Test ab. Im
Prasenzunterricht werden die Themen mittels Fachvortrags und Fallarbeiten vertieft.
Am Ende jedes UK-Blocks erhalten die Lernenden einen Praxisauftrag, verknipfen
das Gelernte mit der Praxis und dokumentieren ihr Werk auf der Plattform Konvink.

= g

g £

3 g TE TE TE TE TE TE

2 4

LI
E iK1 K2 K 3 uK 4 uKs K 6
=

=]

Transfer
in die
Praxis

Praxisauftrag Praxisauftrag Praxisauftrag Praxisauftrag Praxisauftrag
Werkschau Werkschau Werkschau Werkschau Werkschau

Werkschau

Kompetenzraster

Dispocheck

tation)

E-Portfolio

Persdnliches
Portfolio
({Lerndokumen-

Lernwelt «Mein GK»

Zu jedem UK-Block wird auf Konvink im Selbststudium eine Lernwelt mit
Themeneinheiten, Online-Impulsen und E-Testing absolviert. Die Vorbereitung muss
jeweils bis 1 Woche vor dem UK abgeschlossen sein.

E-Testing
Zum Abschluss der UK-Vorbereitung absolvieren die Lernenden selbstdndig einen E-
Test. Der E-Test ist obligatorisch und muss bis mind. 1 Woche vor dem UK geldst



OKGT Organisation kaufmannische Grundbildung
Treuhand/Immobilien

o F C Organisation pour la formation commerciale
fiduciaire/immobiliére

o F c F Organizzozione per la formazione commerciale
fiduciario/immobiliare

werden. Die Punktzahl fliesst in den UK-Kompetenznachweis ein. (Val. Anhang 3). Die
Lernenden erhalten nach Abschluss des E-Tests ein Zertifikat auf Konvink mit der
erreichten Punktzahl.

Praxisauftrag (PA)

Die Lernenden bearbeiten nach dem UK einen Praxisauftrag. Praxisauftrage sind
Aufgabenstellungen, bei denen Lerninhalte mit der betrieblichen Praxis verknUpft
werden. Die Ergebnisse werden von den Lernenden auf Konvink digital dokumentiert.
Dazu steht die sogenannte «Werkschau» zur Verfugung. Die Abgabe ist jeweils 6
Wochen nach dem UK. Die Lernenden erhalten ein schriftiches Feedback der UK-
Leitung. Die Werke aus dem UK 2 und UK 5 werden benotet und sind Bestandteil des
UK-Kompetenznachweises.

Werk/Werkschau

Die Ergebnisse der Praxisauftrdge werden von den Lernenden auf Konvink digital
dokumentiert. Das Ergebnis dieser Dokumentation bildet eine digitale Werkschau mit
Texten, Zusatzdokumenten, Fotos, Videos und weiteren Elementen. Die Lernenden
kénnen die Werkschau mit inren Berufsbildenden teilen. Die Berufsbildenden sollen
die Lernenden bei der Erstellung — je nach Bedarf — begleiten sowie die Werkschau
freigeben, nach dem eine Profung in Bezug auf den Datenschutz erfolgt ist.

Richtlinien

Die Werkschau ist in Eigenleistung zu erstellen. Mit der Publikation Ihres Werks
bestatigen Sie, dieses eigensténdig verfasst zu haben. Die Ubernahme fremder Texte
und Ideen (inklusive Kl, wie bspw. ChatGPT), ohne diese klar auszuweisen, stellt eine
Verletzung von Urheberrechten dar (Plagiat). Ein Plagiat verstdsst gegen die
PrGfungsordnung und wird entsprechend sanktioniert.

ErfUllung der UK-Leistung

Zur vollstandigen ErfUllung der obligatorischen UK-Leistung gehdrt neben dem Besuch
des Prasenzunterrichts auch die Absolvierung sémtlicher E-Tests und die Umsetzung
und Dokumentation s&mtlicher Praxisauftrdge. Eine NichterfUllung kann den
Ausschluss aus dem Qualifikationsverfahren zur Folge haben.



Organisation kaufméannische Grundbildung

o KGT Treuhand/Immobilien

Organisation pour la formation commerciale

o F C F fiduciaire/immobiliére

o F c F ;Td:ciurrlo," lmn;oubplﬁcrar‘: l

UK Programm

Prasenz

Transfer

Vorbereitung

1. Lehrjahr

v

Okt/Nov

v

Apr/Mai

v

Aug/Sept

2. Lehrjahr
v

Okl/Nov

v

Apr/Mai

3. Lehrjahr

v
1. Tag Mov
2. Tag Feb/Mar

Enflinnung in die
Grundbidung, O-Pro-
gramm, UK-Kompetenz-
nachweis

Eranchen Know-now:
Branchenorganisationen,
oerufiche Weitereniwick-
ungsmagichkeiten

lbersicnt Aufgaben und
Tarigkeiten im Bereich
Trewhand/ Immobiiien

Der eigens Betrieb

wVernaferskodex
Trewnand/ Immobiiien

Datenschutz

Rolle/Asfgaoen von
Lemsnden

1x1 der Bewirtschaftung:

= liegenschaften bewir-
schaften

= Miet-f Kaufinteressentan
prufen

- Intersszentengesprache
L Objekfbesichfigungen

= Mietverirdge erstellen &
abschiiessen

= Bewirtschaffungsverirage

1x1 der Bvchhalfung:

= Laufenden Geschaftsver-
kehr kontieren & verbuch-

en

= Ighlungseingdnge -ver-

kehr konirollieren
= Kasenbouwch fihren &
VErbuchen
= Einfinrung Mwst
unternsnmensformen
= Kontenplan & tahmen
= Werfragswezen
= Houpt-/Mebenbuchnal-
fung
Debitoren/ Kreditoren-
Buchhaltung
OP Buchhaltung

Mehrwertstever

= Thaoratizche Grundiagen

= MwET. Kommekturabrachn.

= MWEL. ADrechnungen
ausfllien und verouchen

= MwEt. Konten abstimmen

Lohn & Personaladminisirat.

= SoZahersicherungsn &
Lohnadminitraticn

= Fixe & variable Lohnda-
ten veraroeiten

* Perscnalstammdatan
erfazsen & mutieran

» @uelsnsteusrabrechnun-
gen ersrelien

= Lohnausweite L
Lohndekiaration erstellen

= Lohnkonten abstimmen

= Lonnabrechnung

= Personaldossiers venwalr.

mingelwesen und Beendi-

gung des Mietverhdltnisses

= Kondigungen bearbeiten

= Artiesl 25740 L 257f

= Wohnungeabnanme und
Uoemanmen

= Mangel erkennen &
benepben

= Liegenschaftsunterhalt

Jahres- und
Iwischenobschlisse

Iwischen- L Jahresabsch-
IGsse vorbereiten
Abgreniungen, Abschrei-
pungen Bewertungen
rOckstellungen, Abstim-
mungen und Konirolien
Kennzohlen berechnen
und interpretieren
Optimiensngsmassnah-
men varchiagen
Unteragen fir Revision
vorbereiten

Liegenschaffseigentum

Wermarktung von Liegen-
schaften dokumentieren
Kaufverirdge ab-
schiiesssn

Mietzins fastliegen
Grundbuch, Eigenfums-
formen, Kaufverrag,
MAassnanmen, um
Leerstand v reduzienen
(V11

Mebenkostenabrechnung,

sahn- und Inkassowesen

» Mepenkostenabrechnung
erstellen und erklidren

= Mahn- und Inkassowesen
ausfirnren

= Mietzinsinkasso und
Befreibungen einieiten

= Ausstande! Sutschriften
ocearoeiten

steverarkl@rungen

notirdiche Fersonen

= Zteuersystem Schwez

= Stevererddrungen fr
natiriche Fersonen
=rsrelien

= Steusmechnungen und
Veranlagungen
konirolieren

= Wermodgenseniwick-
lungen plausibilisizren

= MOssNanmen I
steusropfimierung
erkennan und einbringen

Ausblick aufs @V

stevererkiarungen

jurisfische Personen

= Freuererkdrongen for

juristizene Pers. erstelien

WET-Formulare erstelizn

= Werechnungssteusr [F25]
rickfordem

= Opfimiensngsmassn.

erkennen & einbringen

Gewinnvorschiag fior G-

Frofokeoll voroereiten

STWEG -Versammiungen

= Wersammivngen orga-

rizsieren

Unieragen Iusammen-

stellen

Protokoll von STWES

Theoretiscne Grundiagen

Stockwerkeigentum

maorkflenninis Immobilien

und Trevhand

= Marktirends und Marks-
entwickiungen verstenen

= Houpizielsetzung und
nAarktposition des eige-
nen Batrieos beurteilen.

vorbereitung aufs @v

Trevhand &
Immicbilien: Eine
granche stelt
sich wor

Untermenmens-
formen, 8uch-
haltung &
Vertragswesen

1x1 der
Bewirtschaftung

11 ger
Euchhaiung

Praxisauftrag [
Werkschau

MWET, Sozialversi-
chemng, Lohn-
administration,
Mangehwesen

Mangehvesen L
KOondigungen

MwsT & Lohn-
adminisiration

Praxisauftrag /
Werkschau

Janrezabschiuss,
Kaufvertrage,

Mietzins
Jahres- & Twi-
schenabschidsse

voroereiten

Uegenschafts-
eigentum

Praxisauftrag f
Werkschau

Steversystem
nafimiche Perso-
nen, Mann-¢
Inkassowesen

Hepenkostenab-
rechnung &

Steuereri@run-
gen ausiliien

Inkasso

Praxisauftrag /

Werkschau
K-KN 2

Eteusnsrkidrung
juristiscne Pars..
EHockwerkeigent.
rarktkenntnis

Juristizche
Persoren

Stockwerkeigen-
tums — Versamm-
lungen

Themeneinheit

Online-Impuls



OKG Organisation kaufmannische Grundbildung
Treuhand/Immobilien

o F C Organisation pour la formation commerciale
fiduciaire/immobiliére

o F c F Organizzozione per la formazione commerciale
fiduciario/immobiliare

5 UK-Kompetenznachweis

Ein UK-KN besteht aus einem benoteten Werk, das auf Konvink abgebildet wird
(Werkschau), sowie den Ergebnissen aus E-Testings. Wahrend der Ausbildung werden
zwei UK-KN erarbeitet und fliessen als Erfahrungsnote UK in das
Qualifikationsverfahren (QV) ein.

In diesem Kapitel wird die Handhabung der UK-KN aufgezeigt. Die Lernenden
werden im UK 1 ins Thema eingefUhrt.

Umfang und Bewertung

Der UK-KN besteht aus einer Werkschau und zwei E-Testing-Ergebnissen. Die
Umsetzung wird im Uberbetrieblichen Kurs instruiert und durch die UK-Leitenden
aufgrund eines durch die OKGT vorgegebenen Rasters beurteilt und bewertet. Die
Bewertung erfolgt auf der Basis von Beurteilungskriterien und Punkten.

Zusammensetzung UK-KN 1

Werk 2 (nach UK 2) 50 %

Gesamtpunktzahl E-Tests UK2und 3 50 %

Zusammensetzung GK-KN 2

Werk 5 (nach UK 5) 50 %

Gesamtpunktzahl E-Tests UK 4 und 5 50 %

Die Note wird auf eine ganze oder halbe Note gerundet.
Abgabefristen und Bewertung

e FErfolgt die Einreichung der Werkschau nicht fristgerecht, wird die Werkschau
mit 0 Punkten bewertet.
e Wird der E-Test nicht rechtzeitig geldst, wird der E-Test mit O Punkten gewertet.

Aufbewahrung

Die Unterlagen zum UK-KN werden in elektronischer Form aufbewahrt. Die
Aufbewahrungsfrist betrédgt mindestens ein Jahr nach Eréffnung des
Gesamtresultates nach Abschluss des beftrieblichen Qualifikationsverfahrens bzw.
nach Abschluss des jeweils gultigen Rechtsmittelverfahrens.
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6 Personliches Portffolio / Lerndokumentation

Die lernende Person fUhrt wahrend der Bildung in beruflicher Praxis eine
Lerndokumentation auf der Plattform Konvink, in der sie laufend alle wesentlichen
Arbeiten, insbesondere die Dokumentation der Praxisauftrége, festhalt. Mindestens
einmal pro Semester kontrolliert die Berufsbildnerin oder der Berufsbildner die
Lerndokumentation und bespricht sie mit der lernenden Person.

Das persénliche Portfolio bildet die Basis fUr den Qualifikationsbereich «praktische
Arbeity am Ende der Ausbildung (Val. Kapitel 8).

7 Konvink

Die digitale Lernumgebung Konvink ist das wichtigste Arbeitsmittel fUr die Lernenden
und Berufsbildenden fUr die betriebliche und Uberbetriebliche Ausbildung.

Die Lernenden nutzen Konvink fUr folgende Aufgaben:

Vorbereitung auf den UK inklusive Absolvierung der E-Tests

- Dokumentierung der Praxisauftradge aus dem Betrieb und UK (Werkschau)
Selbsteinsch&tzung mithilfe des Kompetenzrasters vornehmen

FOhren ihres E-Portfolios

Die Berufsbildenden nutzen Konvink fur folgende Aufgaben:

- Planung der betrieblichen Ausbildung (Ausbildungsplan) pro Lernender

- Uberpriofung der Kompetenzentwicklung

- Erstellung des Bildungsberichts

- Vergabe der betrieblichen Erfahrungsnote (betrieblicher
Kompetenznachweis)

- Hilfsmittel fUr die Aufgabe als Berufsbildner*in
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8 AQuudlifikationsverfahren

Die Ausbildung wird mit dem Qualifikationsverfahren abgeschlossen. Dabei wird

Uberpruft, ob eine Person Uber die in der jewelligen Bildungsverordnung festgelegten

Handlungskompetenzen verfugt.

Ubersicht Qualifikationsbereiche und Erfahrungsnote

Note Berufsfachschule
- Gewichtung: 50%
Note betrieblicher Kompetenznachweis
- Mittelwert der 6 Noten, auf ganze oder
halbe Note gerundet
Erfahrungsnoten . Gewichtung: 25%
Gewichtung 40% 9. £27%
Note UK-Kompetenznachweis
- Mittelwert der 2 Noten, auf ganze oder
halbe Note gerundet
- Gewichtung: 25%
Qualifikationsbereich - Muindliche Abschlusspruofung Branche 50
praktische Arbeit Minuten
- Max. 30 Minuten Vorbereitung
Gewichtung 30% - Auf ganze oder halbe Note gerundet
Falinote
Qualifikationsbereich - Schriftiche und mundliche
Berufskenntnisse und Abschlussprufungen Berufsfachschule
Allgemeinbildung - Weitere Informationen in den
AusfUhrungsbestimmungen zum
Gewichtung 30% Qualifikationsverfahren mit Abschlusspriofung
Fallnote

Das Qualifikationsverfahren gilt als bestanden, wenn die Note in den Bereichen
praktische Arbeit und Berufskenntnisse und Allgemeinbildung je mindestens 4.0 und
die Gesamtnote mindestens 4.0 betragt.

Erfahrungsnote betrieblich
Die Erfahrungsnote beftrieblich setzt sich aus dem Mittelwert der sechs Noten

(betrieblicher Kompetenznachweis) zusammen. Pro Semester wird eine Note erteilt.

Erfahrungsnote UK
Die Erfahrungsnote UK setzt sich aus dem Mittelwert der zwei UK-
Kompetenznachweise zusammen.
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Qualifikationsbereich praktische Arbeit

Am Ende der Lehrzeit findet der Qualifikationsbereich praktische Arbeit statt. Es
handelt sich dabei um eine mUndliche Prifung die 50 Minuten dauert. Es stehen 30
Minuten Vorbereitungszeit zur VerfGgung. Die Praktische Arbeit wird in Form einer
branchensperzifischen geleiteten Fallarbeit umgesetzt und wird insgesamt in vier
Teilbereiche unterteilt. S&mtliche Handlungskompetenzbereiche (ohne Optionen und
Wahlpflichtbereich) sind Gegenstand der praktischen Arbeit.

Teil 4:
Reflexion
Reflexion
Anschluss- Vor- Fallbearbeitung Mini Case und und
bereitung Critical Incident Gesprachs-

Teil 1: Prasentation Teil 2: Fachgesprach Teil 3: Mini Case und Critical Incident

Vorbereitung Prasentation Prasentation e Fachgesprach
A ML 5 Min. AV 10 Min. 15 Min. analyse

5 Min.

Prifungsablauf und Prifungsinhalte
Die PrGfung im Qualifikationsbereich «Praktische Arbeity erfolgt in der lokalen
Landessprache und wird dezentral in den Prifungskreisen der OKGT durchgefuhrt.

Uberprift werden die im Qualifikationsprofil aufgefUhrten Handlungskompetenzen.
Dies erfolgt im Rahmen einer geleiteten Fallarbeit, welche wie folgt aufgebaut ist:

Teil Umsetzung Inhalt Daver | Max.
Punkizahl
Profungsteil 1 Schriftlich Aufgabenbeschrieb lesen 20 Min
Vorbereitung Erstellen einer Présentation
PrGfungsteil 1 MUndlich Halten einer Pré&sentation (5 10 Min 24
Prasentation und Min)
Anschlussfragen Anschlussfragen der Experten
beantworten (5 Min)
PrGfungsteil 2 MUndlich Expertengesprach zu 20 Min 33
Fachgesprdach ausgewdhlten
Fachkompetenzen fUhren
Profungsteil 3 Schriftlich Fallbeispiel lesen 10 Min
Vorbereitung
Profungsteil 3 Mini | MUndlich Massnahmen und 15 Min 27
Case und Critical L&sungsvorschldge darlegen
Incident
Profungsteil 4 MUndlich Gesprachsanalyse und 5 Min 12
Reflexion Reflexion vornehmen
Total Umsetzung | 80 Min | 96 Punkte

Weitere Informationen

Die PrOfungskommission erstellt Profungsserien, aus denen die Chefexperten und
Chefexpertinnen nach Zufallsprinzip pro Kandidat/in eine Serie auswdhlen. Die
Lernenden kbnnen bei der PrGfungsanmeldung zwei Praxisauftrédge ausschliessen, die
im Profungsteil 2 (Fachgesprdch) nicht geprift werden. Die Themen kdnnen im Teil 3
(Mini Case und Critical Incident) vernetzt zur Anwendung kommen.
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Gewichtung der Prifungsteile

Folgende Tabelle gibt eine Ubersicht Uber die Gewichtung der einzelnen

Profungsteile:

. . Mogliche
Beurteilungskriterium Punkizahl
Teil 1: PrG@sentation inkl. Beantwortung Fragen zur o4
Prasentation. (HKB A - E)

Teil 2: Fachgesprach. (HKB B - D) 33
Teil 3: Handlungssimulation: Analyse, Beurteilung, 57
Einsch&tzung (HKB B - D)

Teil 4: Reflexion (HKB A) 12
Gesamtpunkizahl 96

Das Dokument «Wegleitung fur die Praktische Arbeit Kaufleute EFZ Treuhand /
Immobilien konkretisiert die AusfGhrungsbestimmungen zum Qualifikationsverfahren

fUr den Qualifikationsbereich «Praktische Arbeity.
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9 Anhang

Anhang 1 Muster Ausbildungsplan Kauffrau/Kaufmann EFZ
Treuhand/Immobilien

9.1

Fachrichtung: Immobilien
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Lehrjahr
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Nr.

Praxisauftrag Betrieb, allgemeine Tatigkeiten

1. Semester
2. Semester
3. Semester

4. Semester

5. Semester

6. Semester

Die eigene Arbeit planen und organisieren

Mit vertraulichen Daten umgehen

Professionell kommunizieren

Unterstitzungsdokument erstellen

Berufliches Netzwerk aufbauen und nutzen

Kenntnisse Dienstleistungen und Unternehmen einsetzen

Anlass organisieren

Protokoll fihren

O |00 (N || W(IN (K-

Veranderungen positiv mitgestalten

=
o

Kundenkontakt pflegen

Nr.

Praxisauftrag Betrieb, Tatigkeiten Immobilien

20

Miet- oder Kaufvertrag erstellen

21

Mahnlauf ausfithren und Betreibungen einleiten

22

Nebenkostenabrechnung fiir Mieter abwickeln und
Massnahmen ableiten

23

Mieterwechsel abwickeln

24

Mangel bearbeiten

25

Liegenschaftsabrechnung fiir Eigentlimer abwickeln und
Kennzahlen berechnen

26

Objekt vermarkten

27

Objekte vermieten oder verkaufen

28

Mietvertragsanderung abwickeln

29

Liegenschaftenzustand beurteilen und Unterhalt sicherstellen

uK 1
UK 2
UK 3
uK 4
UuK'5

Praxisauftrag UK

Mein Ausbildungsbetrieb und Team kennenlernen

Belege kontieren und verbuchen

Mangel identifizieren und Reparaturen organisieren

Mietzinsanpassung berechnen

Nebenkostenabrechnung plausibilisieren und erklaren

Anzahl PA inkl. GK
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Fachrichtung: Treuhand

1. Lehrjahr

2. Lehrjahr

w
—
(1)
>
=,
Q
>
=

Nr.

Praxisauftrag Betrieb, allgemeine Tatigkeiten

1. Semester

2. Semester

3. Semester

4. Semester

5. Semester |;

6. Semester

Die eigene Arbeit planen und organisieren

Mit vertraulichen Daten umgehen

Professionell kommunizieren

Unterstiitzungsdokument erstellen

| WIN |-

Berufliches Netzwerk aufbauen und nutzen

Kenntnisse Dienstleistungen und Unternehmen
einsetzen

Anlass organisieren

Protokoll fihren

Yol e TN Ke)]

Verdanderungen positiv mitgestalten

10

Kundenkontakt pflegen

Nr.

Praxisauftrag Betrieb, Tatigkeiten Treuhand

40

Belege verbuchen

41

Betriebsinterne Buchhaltung

42

Abschlussbuchungen und Bereinigungen erledigen

43

Mehrwertsteuerabstimmung vornehmen

44

Steueraufgaben verrichten

45

Steuererklarung fir juristische Personen erstellen

46

Abschliisse analysieren

47

Aufgaben nach dem Abschluss erledigen

48

Formular 25 bearbeiten und Verrechnungssteuer
zurlickfordern

49

Kommunikationsinhalte erstellen

50

Personaladministration ausfihren

51

Lohnabrechnung erstellen und verbuchen

52

Aufgaben der Lohnbuchhaltung ausfiihren

uK 1
UK 2
UK 3

uK 4
UK 5

Praxisauftrag UK

Mein Ausbildungsbetrieb und Team kennenlernen

Belege kontieren und verbuchen

Mwst. Abrechnung erstellen und verbuchen

Jahresrechnung vorbereiten und Kennzahlen
berechnen

Steuererklarung erstellen

Anzahl PA inkl. GiK
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Fachrichtung: Immobilien
Verkiirzte 2-jahrige Lehre

2. Lehrjahr

3. Lehrjahr

Nr.

Praxisauftrag Betrieb, allgemeine Tatigkeiten

3. Semester

4. Semester

5. Semester

6. Semester

Die eigene Arbeit planen und organisieren (c.1)

Mit vertraulichen Daten umgehen (b.2)

Professionell kommunizieren (d.1)

Unterstiitzungsdokument erstellen (c.2)

Berufliches Netzwerk aufbauen und nutzen (a.2)

Kenntnisse Dienstleistungen und Unternehmen einsetzen (b.2)

Anlass organisieren (c.1)

Protokoll flihren (c.2)

O[NP WIN (R

Veranderungen positiv mitgestalten (b.5)

[ERN
o

Kundenkontakt pflegen (d.2)

Nr.

Praxisauftrag Betrieb, Tatigkeiten Immobilien

20

Miet- oder Kaufvertrag erstellen (b.2)

21

Mahnlauf ausfiihren und Betreibungen einleiten (c.5)

22

Nebenkostenabrechnung fir Mieter abwickeln und Massnahmen
ableiten (c.5)

23

Mieterwechsel abwickeln (b.2)

24

Mangel bearbeiten (b.2)

25

Liegenschaftsabrechnung fiir Eigentlimer abwickeln und Kennzahlen
berechnen (c.5)

26

Objekt vermarkten (c.4)

27

Objekte vermieten oder verkaufen (c.4)

28

Mietvertragsanderung abwickeln (b.2)

29

Liegenschaftenzustand beurteilen und Unterhalt sicherstellen (b.2)

uK 1
UK 2
UK 3
uK 4
UuK'5

Anzahl PA

Praxisauftrag GiK

Mein Ausbildungsbetrieb und Team kennenlernen (f.1)

Belege kontieren und verbuchen (f.4)

Mangel identifizieren und Reparaturen organisieren (f.9)

Mietzinsanpassung berechnen (f.9)

Nebenkostenabrechnung plausibilisieren und erklaren (f.6)

Anzahl PA inkl. iiK
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Fachrichtung: Treuhand
Verkiirzte 2-jahrige Lehre
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Nr.

Praxisauftrag Betrieb, allgemeine Tatigkeiten

3. Semester |r

4. Semester

5. Semester |r

6. Semester

Die eigene Arbeit planen und organisieren (c.1)

Mit vertraulichen Daten umgehen (b.2)

Professionell kommunizieren (d.1)

Unterstiitzungsdokument erstellen (c.2)

Berufliches Netzwerk aufbauen und nutzen (a.2)

Kenntnisse Dienstleistungen und Unternehmen einsetzen (b.2)

Anlass organisieren (c.1)

Protokoll flihren (c.2)

O[NP WIN (R

Veranderungen positiv mitgestalten (b.5)

[ERN
o

Kundenkontakt pflegen (d.2)

Nr.

Praxisauftrag Betrieb, Tatigkeiten Treuhand

40

Belege verbuchen (c.5)

41

Interne Buchhaltung bearbeiten (c.5)

42

Abschlussbuchungen und Bereinigungen erledigen (c.5)

43

Mehrwertsteuerabstimmung vornehmen (c.5)

44

Steueraufgaben verrichten (c.5)

45

Steuererklarung fir juristische Personen erstellen (c.5)

46

Abschliisse analysieren (c.5)

47

Aufgaben nach dem Abschluss erledigen (c.5)

48

Formular 25 bearbeiten und Verrechnungssteuer zurlickfordern (c.5)

49

Kommunikationsinhalte erstellen (c.4)

50

Personaladministration ausfiihren (c.2)

51

Lohnabrechnung erstellen und verbuchen (c.2)

52

Aufgaben der Lohnbuchhaltung ausfiihren (c.2)

uK 1
UK 2
UK 3
uK 4
UuK'5

Anzahl PA

Praxisauftrag GiK

Mein Ausbildungsbetrieb und Team kennenlernen (f.1)

Belege kontieren und verbuchen (f.4)

Mwst. Abrechnung erstellen und verbuchen (f.5)

Jahresrechnung vorbereiten und Kennzahlen berechnen (f.6)

Steuererklarung erstellen (f.7)

Anzahl PA inkl. GiK
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9.2 Anhang 2 Beurteilungsbogen betrieblicher Kompetenznachweis

O KGT rgenechon bow nhonecke wwhbiling
Twha-efInrchl a-

o FC F Gonrman o bt o coracivi
Sddue mimg immeki i n

o Fc F Cppani zocaiar mn lu fermaem e v ube
Aduzansy mnceslas

Gualifikationsverfahren fiir Kaufleute EFZ

Betrieblicher Kompetenznachweis — Zusammenfassung der Bewertung

Prifungsdatum Name lemende Person®
Qualifikationsgesprich
Beurteilungs kriterium Punkte Erreichite Punkte
Ermreichte Handlungskompetenzen 3 x4
Starken und Schwiachen reflektieren 3 %1
Erkenntnisse ableiten 3 w1
Maotivation und Eigeninitiative zeigen 3 w1
Aktive interne und externe Zusam- 3 w1
menarbeit
Gesamtpunkizahl 15 24 Note™:
**Berechnungsschlissel: e bt a
e = A Twwy T B eranl

Name\Vormame MNameomame
Berufshildnerin Lememdelr

Unterschrift Unterschirift

Datum Diatum

Bitte Erfahrungsnote in DBLAP2 eingeben.

.Im Folgenden wird von dem/der Lemenden gesprochen.

Eaflm 1won 7

20
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Beurteilungskriterium 1: Erreichte Handlungskompetenzen

Leitfrage: Hat derfdie Lemende die fir das entsprechende Semester vorgesehenen Handlungskompetenzen entwicke?

(Fokus: behandelfe Arbeitzsiuationen und Arbeidf mit Praxizaufirdgen)

3 Punkie Derfdie Lemmende hat alle fir das Semester vorgesehenen Handlungskompetenzen entwickelt und im Arbeitsalltag stets fachgerecht angewen-
det. Sie/Er hat alle vorgesehenen Praxisauftrage wollstdndig umgesetzt und dokumentiert.

2 Punkie Derfdie Lemende hat fast alle fir das Semester vorgesehenen Handlungskompetenzen entwickelt und im Arbeitsalltag grosstenteils fachgerecht
angewendet. SiefEr hat fast alle vorgesehenen Praxisauftrége umgesetzt und dokumentiert.

1 Punkt Derfdie Lemende hat einige wenige fir das Semester vorgesehenen Handlungskompetenzen entwickelt und im Arbeitsalltag teilweise fachge-
recht angewendet. Sie/Er hat weniger als die Halfte der Praxisaufirage umgeseizt und dokumentiert.

0 Punkie Derfdie Lermmende hat keine fur das Semester vorgesehenen Handlungskompetenzen entwickelt. Sie/Er hat keine der Praxisauftrage umgesetzt
und dokumentiert.

Beurteilung L] 1 2 3

Begrindung

Opfionale Fusszele Sebe Zvon T
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Beurteilungskriterium 2: Starken und Schwichen reflektieren
Leitfrage: Ist der'die Lemende in der Lage, die eigenen Starken und Schwachen mithilfe des Kompetenzrasters zu reflektieren?
(Fokus: behandelfe Arbeitzsiuationen und Leitfragen aus Kompetenzraster)

3 Punkie

Die Reflexion ist umfassend. Starken und Schwachen werden aufgefihrt Derfdie Lemende nimmt Bezug auf das Kompetenzraster.

2 Punkie

Die Reflexion ist grésstenteils vorhanden. Einzelne wichtige Aspekte werden nicht angesprochen.

1 Punkt

Die Reflexion ist teilweise vorhanden. Mehrere wichtige Aspekte werden nicht angesprochen.

0 Punkte

Die Reflexion ist nicht vorhanden bzw. nicht nachwollziehbar.

Beurteilung

Begrindung

Opfionale Fussrele

Sefe Jvon T
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Beurteilungskriterium 3: Erkenntnisse ableiten
Leitfrage: Leitet derdie Lemende zentrale Erkenntnisse aus der Arbeit mit den Praxisaufiragen ab®
(Fokus: dber alle behandelfen Arbeitssituationen ﬁimveg.l
3 Punkie Derfdie Lemmende leitet zentrale Erkenntnisse ab. Diese nehmen auf die berufliche Praxis Bezug, sind nachvollziehbar und begnindet
2 Punkie Derfdie Lemende leitet grdsstenteils nachvollziehbare Erkenninisse ab.
1 Punkt Derfdie Lemmende leitet teilweise nachvollzishbare Erkenntnisse ab.
0 Punkte Derfdie Lemende leitet keine nachvollziehbaren oder nicht sinnvolle Erkenninisse ab.
Beurteilung 0 1 2 3
Begrindung
Opfionale Fusszele Sepe dvon T
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OKGT

Organisation kaufmannische Grundbildung

Treuhand/Immobilien

OFCF

Organisation pour la formation commerciale

fiduciaire/immobiliére

OFCF

Organizzozione per la formazione commerciale

fiduciario/immobiliare

Beurteilungskriterium 4: Motivation und Eigeninitiative zeigen
Leitfrage: Zeigt derdie Lemende Motivation und Eigeninitiative beim persénlichen Kompetenzaufbau?
(Fokus: dber alle behandelfen Arbeitssituationen hinweg)
3 Punkie Derfdie Lemmende ist mativiert, seinefihre Kompetenzen weiter auszubauven. Erfsie zeigt auf, woran en'sie im kommenden Semester arbeiten
mdchte. Erfsie zeigt sich offen fiir eine persdnliche Weiterenbwicklung.
2 Punkie Die Motivation und Eigeninitiative sind grésstenteils vorhanden. Einzelne wichtige Aspekte zur Weiterentwicklung werden nicht angesprochen.
1 Punkt Die Motivation und Eigeninitiative sind teilweise vorhanden. Mehrere wichtige Aspekie zur Weiterentwicklung werden nicht angesprochen.
0 Punkte Derfdie Lemende zeigt weder Motivation noch Eigeninitiative.
Beurteilung 0 1 2 3
Begrindung
Opfionale Fusszele Sebe Svon T
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OKGT

Organisation kaufmannische Grundbildung

Treuhand/Immobilien

OFCF

Organisation pour la formation commerciale

fiduciaire/immobiliére

OFCF

Organizzozione per la formozione commerciale

fiduciario/immobiliare

Beurteilungskriterium 5: Aktive interne und externe Zusammenarbeit

Leitfrage: Tragt der'die Lernende aktiv zur intermen und externen Zusammenarbeit bei?

3 Punkie Deerfdie Lemende tut sich neben seinemiihrem personlichen Engagement zum Erwerb der geforderten Handlungskompetenzen auch im Be-
frieb durch einen sichtbaren und (projaktiven Einsatz hervor und unterstiit=t damit das ganze Team umfassend. Sein'lhr Diensteistungswer-
standnis gegenidber der Kundschaft ist ausgepragt und wird von den Kunden und vom Team wahrgenommen und geschatzt.

2 Punkie Derfdie Lemende ist aufmerksam und sieht selbstindig, wo seinefihre Mitarbeit zu einer positiven Entlastung des Teams bew. Verbesserng
der Teambeistung fihrt. Er'Sie bietet seinefihre Unterstitzung an bzw. muss nicht immer wieder dazu aufgefordert werden.

1 Punkt Deerfdie Lemende zeigt kein ausgepragtes Interesse an den Geschehnissen im Lehrbetrieb und absohviert mehr cder weniger seine/ihre PRicht.
ErfSie bietet sich nicht aktiv an, um das Team zu unterstitzen und muss such immer wieder aufgefordert werden, einen akiiven Beitrag fur das
Ganze zu leisten.

0 Punkie Deerfdie Lemende hat mit seinerfihrer Zusammenarbeit nicht dberzeugt undfoder gegeniber Kunden und Mitarbeitenden einen negativen Ein-
druck hinterlassen. Eine Zusammenarbeit ist nicht erfkennbar.

Beurteilung o 1 2 3

Begrindung

Opfionale Fusszele Sefe Evon T
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OKGT Organisation kaufmannische Grundbildung
Treuhand/Immobilien

o F C F Organisation pour la formation commercicle
fiduciaire/immobiliére

o F c F Organizzozione per la formazione commerciale
fiduciario/immobiliare
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Edauterung Gitestufen Beurteilungskriterien

3 Punkte

Die Fragestellung wurde umfassend beantwortet. Alle verlangten Aspekte wurden qualitativ
gut bis sehr gut behandelt. Derfdie Lemende liefert eine solide Leistung ab.

2 Punkte

Die Antwort zeigt kleinere Abweichungen zur umfassenden Losung. Dies zeigt sich zB.
durch:

Die Aussagen sind teihweise ldckenhaft.

Die Aussagen sind teilweise etwas oberflachlich und allgemein.

Diie Antworten sind grundsatelich richtig, aber kaum begrindet.
Begrindungen sind punkiuell nicht nachwvollziehbar.

Die Antworten sind zu wenig spezifisch auf die Fragestellung abgestimmt

1 Punkt

Die Anbwort zeigt grossere Abweichungen zur umfassenden Lasung. Dies zeigt sich zB.
durch:

Die Aussagen sind haufig lickenhaft.

Die Aussagen sind mehrheitlich oberflachlich und allgemein.

Die Antworten sind grundsatzlich richtig, aber nicht begrindet.
Begrindungen sind lickenhaft oder nur bedingt nachvollziehbar.

Die Antworten sind punkiuell falsch.

Die Antworten sind nicht spezifisch auf die Anspruchsgruppen abgestimmt.

0 Punkte

Die Antwort desider Lemenden ist unbravchbar und weicht ganz von der umfassenden Ant-
wort ab. Dies zeigt sich zB. durch:

Fehlerhafie Umsetzung der Fragestellung (nicht das beamtwortet, was gefragt
wurde).

Falsche Aussagen undifoder Begrnindungen.

Unstrukturierte und unsystematische Anftworten.

Eafle Twon 7
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OKG Organisation kaufmannische Grundbildung
Treuhand/Immobilien

o F C Organisation pour la formation commerciale
fiduciaire/immobiliére

o F c F Organizzozione per la formazione commerciale
fiduciario/immobiliare

9.3 Anhang 3 Umgang mit benoteten E-Tests auf der Platfform Konvink

Umgang mit benoteten E-Tests auf der Platiform Konvink

Vor jedem UK wird ein benoteter E-Test absolviert. Die E-Tests gehoren zur UK-Leistung
und sind obligatorisch. Die benoteten E-Tests der UK 2-5 fliessen in den UK-
Kompetenznachweis ein und sind somit Teil des Qualifikationsverfahren. Es gelten
folgende Bestimmungen zu den E-Tests:

Durchfiuhrung:

Die E-Tests werden wdhrend der Arbeitszeit an einem Computer absolviert.
Die E-Tests sind in Einzelarbeit zu 1&sen.

Die E-Tests kdbnnen einmalig durchgefUhrt werden.

In Streitfallen gelten die Daten im Konvink-Reporting.

Die E-Tests sind rechtzeitig zu 16sen. Zu spat geldste E-Tests werden mit O
Punkten gewertet.

o Die Zertifikate zeigen die Punkte und das Datum der Durchfuhrung. Ob
der DurchfUhrungszeitpunkt vor oder nach der Deadline ist, ist nicht
ersichtlich.

e liegt ein Arztzeugnis fUr den Stichtag des E-Tests vor, gibt es eine Nachfrist von
2 Tagen nach Ende des Arztzeugnisses.

Technische Probleme

e Wird der E-Test falschlicherweise gestartet und sofort wieder beendet, wird der
E-Test zur Wiederholung freigegeben, sofern er weniger als 2 Minuten
bearbeitet wurde.

e Wird der E-Test durch ein technisches Problem des Systemanbieters Konvink
vorzeitig beendet, wird der E-Test zur Wiederholung freigegeben.

e Wird der E-Test durch ein technisches Problem bei der lernenden Person (z.B.
PC-Absturz, Internetstérung) vorzeitig beendet, wird der E-Test nicht zur
Wiederholung freigegeben.
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