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Bemerkungen 

01 Zentrale Anlauf- und Informationsstelle A   A        

02 Wegleitungen betriebliche Bildung bereitstellen A           

03 Schulungskonzepte für überbetriebliche Kurse  anbieten A           

04 Festlegung der ergänzenden Rahmenbedingungen überbetriebliche Kurse / 
Ergänzungsunterricht. 

  E A        

05 Lern- und Leistungsdokumentation bereitstellen A           

 
06 

 
Lehrmittel überbetriebliche Kurse erstellen 

 
A 

  
E 

 
A 

     
M 

 An Gegebenheiten 
des Kantons Bern 
anpassen 

07 Regeln der Finanzierung und der Entschädigungen  E AN         

08 Beschliessen über das subventionierte Mindestangebot hinausgehende 
Ausbildungsangebot 

 E AN         

09 Fördern der betrieblichen Ausbildung der Lernenden unter Berücksichtigung der 
Vorgaben der Branche „Öffentliche Verwaltung/Administration publique“ 

 I E A        

10 Sichern der Qualität in der Organisation der beruflichen Ausbildung.  
Konzepte erarbeiten und entsprechende Richtlinien erlassen 

 I E 
 

A        

11 Sicherstellen der Organisation der überbetrieblichen Kurse/des 
Ergänzungsunterrichts  

 I E A  M      

12 Sicherstellen der Organisation des Qualifikationsverfahrens  I E A  M      

13 Sicherstellen der Organisation der Aus- und Weiterbildung der 
Berufsbildner/innen, Experten/Expertinnen und Referenten/Referentinnen 

 I E A        

14 Einsetzen der Leiter/innen und der Fachreferenten/innender überbetrieblichen 
Kurse/des Ergänzungsunterrichts 

  K E  M      

15 Behandeln von Beschwerden gegen die Organisation und Durchführung 
Branchenkunde 

  E         
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Bemerkungen 

16 BAKO-Reglement  E AN         

17 Über alle Fragen entscheiden, die keinem anderen Gremium beziehungsweise 
keiner anderen Person zugewiesen sind 

  E         

18 Die Zusammenarbeit mit andern Organisationen fördern, insbesondere mit der 
kantonalen Verwaltung Bern 

  K A        

19 Koordination Stundenpläne und Fachreferent/innen    A        
20 Durchführen der überbetrieblichen Kurse/des Ergänzungsunterrichts   K A   A  A   
21 Erstellen und Anpassen der Vorgaben von Prozesseinheiten E           
22 Abnahme der Teilprüfungen (Prozesseinheiten)       EA EA    
23 Oeffentlichkeitsarbeit/Information/Homepage   E A        
24 Beratung und Betreuung der Berufsbildnerinnen und Berufsbildner und 

Lernenden 
   A   M     

25 Führen der notwendigen Adressdateien    A        
26  Notenverwaltung Datenbank dblap2    A   M     
27 Rechnungsführung der betrieblichen Lernendenbildung und des 

Ergänzungsunterrrichts im Rahmen einer Vollkostenrechnung 
 E AN A        

28 Vertretung in Arbeitsgruppen und Gremien    E         
29 Einbringen regionenspezifischer Anliegen in BAKO   E M  AN AN  AN   
30 Beraten und unterstützen der Lernenden im Rahmen der überbetrieblichen 

Kurse bei sämtlichen Fragen im Zusammenhang mit der überbetrieblichen und 
betrieblichen Ausbildung, wie zum Beispiel Prozesseinheiten, Arbeits- und 
Lernsituationen, Umgang mit der Lern- und Leistungsdokumentation und dem 
betrieblichen Ausbildungsprogramm 

   
 

K 

 
 

A 

   
 

A 
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Bemerkungen 

31 Vermitteln - alleine oder im Co-Teaching - der theoretischen und praktischen 
Programminhalte entsprechend den Vorgaben und Kursmaterialien der 
Ausbildungs- und Prüfungsbranche und nach Weisung der für die über-
betrieblichen Kurse verantwortlichen Person vor Ort 

   
K 

    
A 

    

32 Fördern der Sozial- und Methodenkompetenzen der Lernenden, Bezug nehmen 
auf das berufliche Erfahrungslernen im Betrieb und Hilfen bieten für die 
Reflexion von Umsetzungserfahrungen 

   
K 

    
A 

    

33 Lernende so ausbilden, dass sie die Leistungsziele und Kompetenzen für den 
schulischen und den betrieblichen Teil der Ausbildung Kaufmann/Kauffrau 
erreichen. Erstellen eines betrieblichen Ausbildungsprogrammes 

    
I 

   
K 

 
A 

   

34 Mit den übrigen Lernorten eine enge Zusammenarbeit in fachlicher und 
organisatorischer Hinsicht anstreben und ein günstiges Arbeitsklima schaffen 

  K M   M A M M Zusammenarbeit mit 
MBA 

35 Aufgehoben             
36 aufgehoben            
37 Abrechnungen ÜK und Ergänzungsunterricht    A        
38 Erfas mit Ausbildungsbetrieben    M  A      
39 Controlling  I A M        
40 Rechnungsprüfung  I I M      A Durch Revisionsstelle 

des Vereins bwd Bern 
41 Ernennung der Fachstelle  M E         
42 Führung der Fachstelle   A         
43 Festlegung der Aufgaben der Fachstelle  E AN M        
44 Festlegung des Ergänzungsunterrichts  E AN         
45 Sitzungsorganisation BAKO   E A        
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Legende zu Funktionendiagramm       
       
ov-ap Branche öffentliche Verwaltung/branche administration publique      
VBG Verband bernischer Gemeinden      
BAKO Berufsausbildungskommission bernischer Gemeinden      
Fachstelle Stabstelle der BAKO      
Region Regionale Ansprechpartner, 1 –2 Personen pro Schulstandort      
A Ausführung      
AN Antrag      
E Entscheid      
I Information      
K Kontrolle      
M Mitwirkung      
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