


Berufsbild

Buroassistentinnen und Bulroassisten-
ten erledigen mehrheitlich einfache und
standardisierte administrative Tatig-
keiten. Sie beherrschen den Umgang
mit verschiedenen blrotechnischen
Hilfsmitteln und Instrumenten der Kom-
munikationstechnologie. Sie handeln
und verhalten sich dienstleistungsorien-
tiert. BUroassistentinnen und Buroas-
sistenten arbeiten in den verschiedens-
ten Unternehmungen und Betrieben, in
denen im administrativen Bereich viele
repetitive Arbeiten anfallen.

Zielpublikum

Jugendliche, die gerne im kaufmanni-
schen Bereich arbeiten mdchten, aber
die nétigen Voraussetzungen fur die
dreijahrige Grundbildung im Moment
nicht mitbringen. Schulschwéachere
Jugendliche und solche mit Interesse an
eher praktischen Tatigkeiten. Die Ausbil-
dung soll ihnen ermdglichen, in diesem
Berufsfeld Fuss fassen zu kénnen.

Dauer

Die berufliche Grundbildung dauert zwei
Jahre und verteilt sich wie folgt auf die
Lernorte:

Betrieb

im Durchschnitt 3.5 Tage pro Woche
Uber die ganze Dauer der beruflichen
Grundbildung.

Berufsfachschule

820 Lektionen Berufsschulunterricht,
verteilt auf 2 Tage pro Woche im ersten
und 1 Tag pro Woche in den weiteren
Semestern. Ab dem 2. Semester kon-
nen Freikurse, Stltzkurse und Ergan-
zungskurse bis zu maximal einem hal-
ben Tag pro Woche besucht werden.

Uberbetriebliche Kurse
5 Tage, verteilt auf die beiden
Ausbildungsjahre.

Tatigkeiten

Buroassistentinnen und -assistenten

— schreiben und gestalten einfache Schriftstiicke;
teilweise unter Verwendung von Vorlagen
und Formularen

— fuhren im Rechnungswesen einfache
Routinearbeiten aus

— sind mit technischen Buroeinrichtungen vertraut
und gehen routiniert damit um

— stellen den Kunden die Produkte und Dienstleis-
tungen vor, notieren deren Winsche und leiten
sie an die zustandigen Personen weiter

— empfangen Kunden und Géaste und begleiten sie
zu den gewUlnschten Personen im Betrieb

— sind fur Teilbereiche wie Postein- und Postaus-
gang, Postverteilung und Buromaterialverwaltung
zustandig und legen Schriftstlicke nach internen
Weisungen ab

— erledigen einfache und standardisierte
administrative Tatigkeiten

Rechtliche Grundlagen

— Verordnung Uber die berufliche Grundbildung
«BUroassistentin/Buroassistent» mit eidgendssi-
schem Berufsattest EBA vom 11.07.2007

— Bildungsplan zur Verordnung Uber die berufliche
Grundbildung vom 11.07.2007 mit insgesamt 63
Leistungszielen zu den untenstehenden
Fachkompetenzen.

32 Leistungsziele gehdren zum Qualifikationsbe-
reich «Berufliche Praxis», 14 Leistungsziele wer-
den vollumfanglich im Ausbildungsbetrieb umge-
setzt, die Ubrigen werden an der Berufsfachschule
oder im Uberbetrieblichen Kurs vorbereitet.

Handlungskompetenzen

Folgende Ausbildungsinhalte werden vermittelt:

Fachkompetenzen:

— Umgang mit Kunden

Erstellen von Dokumenten

— Arbeiten in betrieblichen Ablaufen

Terminplanung

— Umgang mit Buroeinrichtungen

Umgang mit Daten

— Verstehen von Zusammenhangen
in Wirtschaft und Gesellschaft

— Beherrschen der Standardsprache
und der verschiedenen Formen der
Kommunikation

Methoden- und

Sozialkompetenzen (Auszug):

— Arbeitsmethodik/
Umgang mit Informationsquellen

— Erkennen und Reflektieren eigener
Fahigkeiten

— Kommunikationsfahigkeit

— Kundenorientiertes Verhalten

— Selbstandigkeit

— Teamfahigkeit/Zusammenarbeit

— Umgangsformen/Auftreten/
aussere Erscheinung

— Zuverlassigkeit/ Termineinhaltung/
Auftragserfullung

Abschluss
Das Qualifikationsverfahren umfasst
folgende Teile:
— Berufliche Praxis
— Begleitete fachertbergreifende Arbeit
— Schulische Bildung

Ausbildungsbeginn
Ab August 2008.
Im Kanton Bern werden seit August
20083 Pilotlehrgadnge durchgefiihrt.

Lehrbetriebe
Anforderungen an
Berufsbildner/-innen:
Kaufmannische Fachperson mit mind.
3-jahriger Berufserfahrung; Freude
am Umgang mit jungen Menschen;
Kursbesuch «Ausbildungskurs flir
Berufsbildner/-innen» (40 Lektionen)
oder Nachweis Uber eine gleich-
wertige Ausbildung.

Bedingung an Lehrbetrieb:
betreuter Arbeitsplatz

Ferien der Lernenden:
5 Wochen

Lohnempfehlung:
(Empfehlungen des Kantons Bern)
1. Ausbildungsjahr Fr. 670.—

2. Ausbildungsjahr Fr. 870.—

Bildungsbewilligung:

Lehrbetriebe, welche bereits im Beruf «Kauf-
frau/Kaufmann» ausbilden, kénnen Lehrvertrage
abschliessen. Neue Betriebe stellen ein Gesuch
um Bildungsbewilligung an das Mittelschul- und
Berufsbildungsamt (MBA).

Unterstitzung:

— Umsetzung/Support igkg-be

— Probleme im Lehrverhéltnis Abteilung Betriebliche
Bildung (ABB) des MBA, Fachbereich KV/Detail-
handel.

Berufsfachschule

Lehrinhalte:

Die Ausbildung an der Berufsfachschule richtet sich
nach dem Bildungsplan. Dabei wird zu Beginn der
Ausbildung ein besonderes Schwergewicht auf den
Bereich Information, Kommunikation und Administ-
ration (IKA) gelegt.

Facher:

— Deutsch (Standardsprache)

— Information, Kommunikation,
Administration (IKA)

— Wirtschaft und Gesellschaft (W+G)

— Sport

— Freikurse, Stutzkurse
und Erganzungskurse maoglich

Fachkundige individuelle Begleitung (FiB) zwecks
Forderung von Lernenden mit Lernschwierigkeiten
oder Ausbildungsproblemen.

Uberbetriebliche Kurse

Tragerschaft:

Die IGKG Schweiz (Interessengemeinschaft Kauf-
mannische Grundbildung) ist die zustandige
Organisation der Arbeitswelt.



