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Qualifikationsverfahren schulischer Teil
Bliroassistentinnen/Blroassistenten EBA

Ausfiihrungsbestimmungen

fur die Kandidatinnen und Kandidaten

gultig far den Ausbildungsjahrgang 2022/2024

Organisation, Anmeldung

Zweck

Durch die Qualifikationsverfahren schulischer Teil soll festgestellt werden, ob die
Kandidatinnen und Kandidaten die in den massgebenden Lehrplanen umschriebe-
nen Lernziele erreicht haben.

Grundlagen

Bundesgesetz Uber die Berufsbildung (BBG).
Verordnung Uber die Berufsbildung (BBV).
Verordnung Uber die berufliche Grundbildung Bliroassistentin/Blroassistent.

Bildungsplan zur Verordnung uber die berufliche Grundbildung Blroassisten-
tin/BlUroassistent .

Besondere Ausflihrungsbestimmungen zur Lehrabschlusspriifung flr die einzel-
nen Prifungsfacher Buroassistentin/Blroassistent der Prifungsautorengruppe
Deutschschweiz QV kaufmannische Grundbildung EFZ/EBA.

Schullehrplane Ausbildung Bliroassistentin/Blroassistent EBA der Kaufmanni-
schen Berufsfachschule der Schulen kvBL.



Organe

Die Organisation und Uberwachung des Qualifikationsverfahrens obliegt der Kreis-
kommission Baselland. Sie sorgt flir eine vorschriftsgemasse Durchflihrung des
Qualifikationsverfahrens und entscheidet Uber Erteilung oder Verweigerung des
Ausweises Blroassistentin EBA/Buroassistent EBA sowie Uiber Beschwerden in
erster Instanz.

Anmeldung

Kandidatinnen und Kandidaten, die den ordentlichen Berufsschulunterricht besu-
chen, sind ohne weitere Formalitaten zu den vorgezogenen internen Abschluss-
prifungen zugelassen.

Flr die Abschlussprifungen am Ende des vierten Semesters hat sich die Kandida-
tin/der Kandidat mit dem offiziellen Formular anzumelden.

Priifungsaufgebot

Die Kandidatinnen und Kandidaten erhalten spatestens 30 Tage vor einer Ab-
schlusspriifung ein persdnliches, verbindliches Priufungsaufgebot.

Identitatskontrolle

Jede Kandidatin/Jeder Kandidat muss bei samtlichen schriftlichen und mundlichen
Prifungen einen Ausweis (Identitatskarte oder Pass) bei sich tragen. Der Ausweis
ist auf Verlangen vorzuweisen.

Verhinderung

Wer an der Teilnahme einer Abschlusspriifung verhindert ist, hat die Prifungslei-
tung vor Prifungsbeginn davon zu unterrichten. Bei Krankheit oder Unfall ist un-
verzuglich ein Arztzeugnis einzureichen.



Krankheit

Falls die Priifung aus gesundheitlichen Grinden nicht unter normalen Bedingun-
gen abgelegt werden kann, ist die Prifungsleitung vor Prifungsbeginn mit gleich-
zeitiger Einreichung eines Arztzeugnisses zu benachrichtigen.

Nachtraglich geltend gemachte Krankheit oder Beeintrachtigung werden als Ent-
schuldigungsgriinde nicht anerkannt.

Beanstandungen

Beanstandungen irgendwelcher Art lGber die Prifungen sind der Prifungsleitung
sofort mitzuteilen.



Qualifikationsverfahren

Qualifikationsbereiche

Qualifikati-
onsbereich

Berufliche
Praxis

Begleitete
facherlber-
greifende Ar-
beit

Schulische
Bildung

Erfahrungs-
note

Umschreibung

Externe Uberpriifung des Formulars
"Kompetenzdiagramm" in einem ab-
schliessenden Qualifikationsgesprach

Die Facher "Information/Kommunika-
tion/Administration”, "Deutsch" und
"Wirtschaft und Gesellschaft" werden
miteinbezogen

Schriftliche Schlussprifung im Fach
"Information/Kommunikation/Admini-
stration" (ganze oder halbe Note)

Schriftliche Abschlussprifung im Fach
"Wirtschaft und Gesellschaft" (ganze
oder halbe Note)

Schriftliche Abschlussprifung im Fach
"Deutsch" (ganze oder halbe Noten)

Durchschnitt aus allen 4 Semesterno-
ten in allen 3 Schulfachern

Ablauf Qualifikationsverfahren

Zeitpunkt/
Dauer

Am Ende der
Lehrzeit
30 Minuten

Im Verlauf
des zweiten
Ausbildungs-
jahres
Umfang 8 -
12 Seiten

Am Ende der
Lehrzeit
60 Minuten

Am Ende der
Lehrzeit
60 Minuten

Am Ende der
Lehrzeit
60 Minuten

Uber alle 4
Semester

Bewertung

Pradikat
"erfullt" /
"nicht er-
falt"

Note
(ganze oder
halbe Note)

Note
(gerundet
auf eine De-
zimalstelle)

Note
(gerundet
auf eine
ganze oder
halbe Note)

Der Ablauf der Qualifikationsverfahren richtet sich nach den Ausfihrungsbestim-
mungen flr die einzelnen Facher.



Ergebnis Qualifikationsverfahren

Notenskala

Die Prufungsnoten werden durch ganze und halbe Noten von 6 bis 1 ausgedriickt,
wobei 6 die beste, 4 eine noch genlgende und 1 die geringste Leistung bezeich-
net.

Der Qualifikationsbereich "Berufliche Praxis" wird mit Pradikat "erfullt" / "nicht er-
fallt" bewertet.

Gesamtnote schulischer Teil

Die schulische Schlussnote ist das auf eine Dezimalstelle gerundete Mittel folgen-
der Noten:

Gewichtung

a. Note fiir die "begleitete facheriiber- |30 %
greifende Arbeit"

b. auf eine Dezimalstelle gerundetes 30 %
Mittel der Noten der drei schriftli-
chen Schlussprifungen des Qualifi-
kationsbereichs "schulische Bildung"
40 %

c. der Erfahrungsnote

Prufungsergebnis schulischer Teil

Die schulische Lehrabschlussprifung ist bestanden, wenn die schulische Schluss-
note 4 oder hoéher betragt.



Qualifikationsverfahren betrieblicher Teil

Das Ergebnis des betrieblichen Qualifikationsverfahren wird mit Pradikat "erfullt" /
"nicht erfullt" bewertet.

Das Pradikat fur den Qualifikationsbereich "Berufliche Praxis" ergibt sich aus der
Summe der erreichten Punkte aus

o den Kompetenznachweisen im Lehrbetrieb (max. 12 Punkte)
o den Kompetenznachweisen in den Uberbetrieblichen Kursen (max. 12 Punkte)
o dem Qualifikationsgesprach (max. 12 Punkte)

Die drei Prufungsteile werden zu je 1/3 gewichtet. Es kdnnen max. 36 Punkte er-
reicht werden. Der Qualifikationsbereich "Berufliche Praxis" gilt als "erfullt", wenn
mindestens 20 Punkte erreicht werden.

Gesamtergebnis

Wer sowohl in "Berufliche Praxis" das Pradikat "erflullt" und den schulischen Teil

des Qualifizierungsverfahren bestanden hat, erhalt das eidgendssische Berufsat-
test sowie einen Notenausweis und ist berechtigt, die gesetzlich geschiitzte Be-

rufsbezeichnung "Blroassistentin EBA" / "Blroassistent EBA" zu tragen.

Nichterscheinen zur Priifung

Kandidatinnen und Kandidaten, welche aus entschuldbaren Griinden die Priifung
oder einen Teil davon nicht ablegen, erhalten von der Prifungsbehdrde die Gele-
genheit, die Prifung zum nachstmoéglichen Zeitpunkt abzulegen bzw. zu ergan-
zen.

Nimmt eine Kandidatin/ein Kandidat an einem Prifungsteil aus eigenem Verschul-
den nicht teil, so wird keine Priifungsnote gesetzt.

In Fallen leichten Verschuldens kann die Prifungsleitung auf Gesuch der Kandida-
tin/des Kandidaten eine Nachprufung ansetzen. Die Kosten der Nachprufung sind
von der Kandidatin/dem Kandidaten zu tragen.



Unerlaubte Hilfsmittel/Verstosse

Die Prifungsaufgaben sind von den Kandidatinnen und Kandidaten selbstandig
unter Aufsicht zu I6sen. Wer unerlaubte Hilfsmittel benltzt oder andere Vorschrif-
ten verletzt, wird mit Sanktionen belegt. Je nach Art des Verstosses ist eine der
folgenden Massnahmen madglich:

e Bei einem oder mehreren Bewertungskriterien werden null Punkte vergeben.

e Die Prifung wird flr ungultig erklart. Es wird keine Prifungsnote gesetzt. Die
Prifung ist am nachsten ordentlichen Prifungstermin zu wiederholen.

e Die Kandidatin/Der Kandidat wird von der gesamten schulischen Priifung aus-
geschlossen. Die schulische Lehrabschlussprifung ist nicht bestanden.

Verweigerung der Leistung

Wird an einer Prifung die Leistung derart verweigert, dass eine Leistungsbeurtei-
lung unmoglich ist, so wird keine Prifungsnote gesetzt. Die Prifung ist am nachs-
ten ordentlichen Prifungstermin zu wiederholen.

Prufungswiederholung

Ist der Qualifikationsbereich Schulische Bildung ungenligend, so sind nur die un-
genlugenden Prifungen in diesem Qualifikationsbereich zu wiederholen.

Ein Qualifikationsbereich kann zwei Mal wiederholt werden. Eine weitere Wieder-
holung ist nicht maéglich.

Die Wiederholung findet jeweils bei der nachsten ordentlichen Prifung statt.

In Fachern, in denen das Qualifikationsverfahren nicht wiederholt werden muss,
wird die Fachnote des ersten Abschlusses Gbernommen.

Ist der Qualifikationsbereich Erfahrungsnoten ungeniigend, so muss der schuli-
sche Unterricht wahrend mindestens zwei Semestern besucht werden. Flr die Be-
rechnung der Erfahrungsnote zahlen lediglich die neuen Noten.

Wird zur Vorbereitung der Prifungswiederholung der ordentliche Berufsschulun-
terricht wahrend mindestens zwei Semestern besucht, so werden nur die neuen
Erfahrungsnoten flr die Berechnung dieses Qualifikationsbereichs bertcksichtigt.



Im Falle einer Wiederholung des Qualifikationsbereichs "Berufliche Praxis" werden
- bei einer Verlangerung der beruflichen Grundbildung um mindestens zwei Se-
mester - die neuen Beurteilungen des Qualifikationsgesprachs und der Kompe-
tenznachweise berlcksichtigt. Erfolgt keine Verldangerung der beruflichen Grund-
bildung, so wird flir diesen Qualifikationsbereich eine Ersatzprifung durchgefthrt,
die sowohl Kompetenznachweis wie auch das Qualifikationsgesprach ersetzt.

Beschwerderecht

Gegen erstmals er6ffnete Prifungsnoten kann innert 10 Tagen seit Eré6ffnung
schriftlich und begriindet bei der Kreiskommission Baselland, Obergestadeckplatz
21, 4410 Liestal, Beschwerde erhoben werden.

Die Beschwerde muss ein klar umschriebenes Begehren und die Unterschrift der
beschwerdeflihrenden oder der sie vertretenden Personen enthalten. Die ange-
fochtene Notenbescheinigung ist der Beschwerde in Kopie beizulegen. Das Be-
schwerdeverfahren ist ab zweiter Instanz kostenpflichtig. Es werden Entscheidge-
blihren zwischen 300 und 600 Franken erhoben. Bei offensichtlich unzulassigen
oder offensichtlich unbegriindeten Beschwerden kénnen Entscheidgeblhren bis
5'000 Franken erhoben werden.

Schlussbestimmungen

Diese Ausfuhrungsbestimmungen treten am 16. August 2022 in Kraft und gelten
fur den Ausbildungsjahrgang 2022/2024. Anpassungen im Rahmen von eidgends-
sischen und kantonalen Vorgaben bleiben vorbehalten.



Ausfuhrungsbestimmungen Begleitete
facherubergreifende Arbeit

Durchfiihrung der Prifung

Zeitpunkt Schriftliche Arbeit 3./4. Semester
Prasentation 4., Semester

Form und Dauer Schriftliche Arbeit etwa 30 Lektionen
(10 davon ausserhalb des Unterrichts als Hausaufgaben)

Prasentation 10 Minuten

(5 Minuten zum Vorbereiten der Prasentation)

Form und Inhalt

Schriftliche Arbeit

Arbeitsergebnis der Begleiteten facheriibergreifenden Arbeit ist eine schriftliche
Arbeit. Das Handbuch zur Begleiteten facheribergreifenden Arbeit legt die Anfor-
derungen fur diesen Prifungsteil fest und ist integraler Bestandteil dieser Pri-
fungswegleitung.

Prasentation
Die Kandidatin/der Kandidat prasentiert die Resultate der Begleiteten fachertber-
greifenden Arbeit.

Hilfsmittel
gemass Handbuch "Begleitete facherlbergreifende Arbeit"

Bewertung

Die Bewertung der Begleiteten fachertbergreifenden Arbeit richtet sich hach dem
Handbuch BFA.

Die Umrechnung der in der Begleiteten facherlibergreifenden Arbeit erzielten
Punktzahl erfolgt nach der 100-Punkte-Skala (siehe Anhang 1)



Notengebung

Pos. 1 Note Begleitete fachertbergreifende Arbeit
Fachnote = Priifungsnote

Berechnungsbeispiel
Pos. 1  Fachnote = 5.0

Ausfuhrungsbestimmungen Schulische
Bildung

Durchfiithrung der Prifung

Zeitpunkt Ende 4. Semester

Form und Dauer
Schriftliche Priifungen von je 60 Minuten Dauer in folgenden Fachern

o Wirtschaft und Gesellschaft (W & G)
e Information/Kommunikation/Administration (IKA) (plus 10 Minuten Lesezeit)
e Deutsch (Arbeit am Text und Textproduktion)

Inhalt

e Die Prifungen umfassen die im Unterricht vermittelten Inhalte.

Hilfsmittel
e W& G: Taschenrechner

Es dirfen nur Gerate verwendet werden, die eine ausschliesslich numerische An-
zeige haben, die nichtdruckend sind und die netzunabhangig funktionieren. Tritt
eine Stérung am Rechner auf, so besteht kein Anspruch auf ein Ersatzgerat, auf
eine Prifungsverlangerung oder eine Nachprifung.

o IKA: Keine Hilfsmittel, ausser die Windows- und Office-Hilfesysteme sowie Ordner
und Unterlagen, die im Unterricht abgegeben wurden und auf dem Pri-
fungslaufwerk abgelegtes Lehrmittel.

e Deutsch: eigenes Rechtschreibewo6rterbuch (Arbeit am Text und Textproduktion)

Bewertung 100 Punkte

Die Umrechnung der in den einzelnen Prifungen erzielten Punktzahlen erfolgt
nach der 100-Punkte-Skala (siehe Anhang 1)
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Notengebung

Pos. 1 Prifungsnote W & G
+ Pos. 2 Prufungsnote IKA
+ Pos. 3 Prifungsnote Deutsch

1 3

Berechnungsbeispiel

Pos. 1 5.0 =
+ Pos. 2 4.5 =
+ Pos. 3 3.5 =

Note Schulische Bildung

auf 1 Dezimalstelle mathematisch ge-
rundet

Ausfuhrungsbestimmungen Erfahrungsnote

Notengebung

Pos. 1 Durchschnitt aus Zeugnisnoten aller 3 Schulfacher des ersten, zweiten, drit-
ten und vierten Semesters (auf halbe oder ganze Note mathematisch gerun-

det)
Fachnote = Erfahrungsnote

Berechnungsbeispiel
Pos.1 (5.0+4.0+ ...+4.5):12

Fachnote

4.33

auf eine halbe oder ganze Note

4.5

gerundet
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Anhang 1

100-Punkte-Skala

Punkte Note
95 - 100 6.0
85 - 94 5.5
75 - 84 5.0
65 - 74 4.5
55 - 64 4.0
45 - 54 3.5
35 - 44 3.0
25 - 34 2.5
15 - 24 2.0
5 - 14 1.5
0o- 4 1.0

Ausgabe August 2022
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