
© Branche Öffentliche Verwaltung/Administration publique/Amministrazione pubblicawww.ov-ap.ch

BiVo 2023 - Einführungshalbtage 2026

Bernhard Jenzer
Leiter Geschäftsstelle BAKO

Kauffrau/Kaufmann EFZ

Branche «Öffentliche Verwaltung/Administration publique/Amministrazione pubblica»



© Branche Öffentliche Verwaltung/Administration publique/Amministrazione pubblicawww.ov-ap.ch



© Branche Öffentliche Verwaltung/Administration publique/Amministrazione pubblicawww.ov-ap.ch



© Branche Öffentliche Verwaltung/Administration publique/Amministrazione pubblicawww.ov-ap.ch

Bernhard Jenzer
Leiter Geschäftsstelle Kanton Bern



© Branche Öffentliche Verwaltung/Administration publique/Amministrazione pubblicawww.ov-ap.ch

Einführungshalbtage 2026 
28.08. – 02.09. – 04.09. – 14.09.2026

Erfahrungsinfo
Zielsetzung des heutigen Tages

Vorstellung Teilnehmer Übung
BiVo 2023 – Neu: Disziplin – Handeln - HK

t2l - ov-ap
Richtlinien
Neu: QV

Fragerunde
Erfolgskontrolle



Haltung
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• BiVo 2023  - wir stehen voll dahinter

• Ausbildung wurde der Zeit – Entwicklung angepasst

• Arbeiten bleiben – Verhalten und Umgang ändert sich

• Von der Schreibmaschine zum Handy

• Alles Digital

• Instrumente für alle Themen – selber spielen: Übung macht den Meister und die Musik

• Gefüllter Rucksack – u.a. wichtige Instrumente - Portfolio: 
 - Handlungskompetenzen
 - Ausbildungsprogramm / Lernortkooperation
 - Praxisaufträge
 - Selbst / Fremdeinschätzung / Reflexion
 - time2learn (üK - Organisation)
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Qualifikationsverfahren – Üben - Tipps

Gesetzgebungen

Bund
Kanton

Gemeinde

Reglemente
Verordnungen
Gebührentarif

eigene Abteilung

….für alles eine 
gesetzliche Grundlage



Vorstellung und Erfahrungsinfo Bernhard Jenzer

Einstiegsfrage - Zielsetzung Leitung/Teilnehmer

Mitwirken – eigene Notizen machen
Rückmeldung an: BB – Auftrag – danach 

bis 30.09.2026 an bako@bwdbern.ch – z. Hd. B. Jenzer
Vermerk: Rückmeldung Einführungstage

zum Thema PPS – Richtlinien – www.Adressen
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HANDLUNGSKOMPETENZEN

Handeln

Praxis
KI

eigene Gedanken
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AUSZUG ERARBEITETE FLIP CHART – 04.09.2026
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AUSZUG ERARBEITETE FLIP CHART – 02.09.2026
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AUSZUG ERARBEITETE FLIP CHART – 28.08.2026



AUSZUG ERARBEITETE FLIP CHART - Vorjahr
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AUSZUG ERARBEITETE FLIP CHART - Vorjahr
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AUSZUG ERARBEITETE FLIP CHART - Vorjahr



ORGANISATION….

ORGANISATION….

ORGANISATION….

ORGANISATION….

ORGANISATION….

ORGANISATION….
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HANDLUNGSKOMPETENZEN….

HANDLUNGSKOMPETENZEN….

HANDLUNGSKOMPETENZEN….

HANDLUNGSKOMPETENZEN….



ORGANISATION….

ORGANISATION….

ORGANISATION….

ORGANISATION….

ORGANISATION….

ORGANISATION….
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HANDLUNGSKOMPETENZEN….

HANDLUNGSKOMPETENZEN….

HANDLUNGSKOMPETENZEN….

HANDLUNGSKOMPETENZEN….

www.begem.ch
ORGANISATION….Lernende

www.eigenegemeinde.ch
ORGANISATION….Abteilung-Reglemente usw.

https://www.rsta.dij.be.ch
ORGANISATION….meiner Region

http://www.begem.ch/
http://www.eigenegemeinde.ch/
https://www.rsta.dij.be.ch/
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Qualifikationsverfahren – Üben - Tipps

Handeln
Praxis

KI
eigene Gedanken



Gruppenarbeit / Übung
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• Selbst / Fremdeinschätzung / Reflexion



Lernortkooperation
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Lernort:

BFS

− Grundlagenwissen
− Anwendungswissen

Lernort:
Betrieb / Arbeitsalltag

− Fertigkeiten
− Handlungsabläufe
− Einstellung / 

Werthaltung

Lernort:
üK

− Fertigkeiten
− Reflexion der Praxis

Lernende/r

− Persönliches Portfolio

Anleiten
Handlung 
vorzeigen
Rückmelden

Umsetzung
Dokumentation
Reflexion

Training
Austausch
Reflexion

Basis Basis



Gedanken
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Bildungsplan – Alt: Übersicht über die Handlungskompetenzen
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Bildungsplan – Neu Übersicht über die Handlungskompetenzen
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Anstelle der vormals 66
NEU 22 Praxisaufträge



Lernortkooperation
Ausbildungsprogramm Betrieb - Beispiel (rot: Arbeitssituationen)
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Anstelle der vormals 66
NEU 22 Praxisaufträge
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raster

Praxis-
auftrag

Ausbildungs-
programm

Beurteilungs-
kriterien

Von der BiVo
geforderte Nachweise
Art. 16–18,
Workflow Extranet ovap
mit Notensynchronisation
auf DBLAP 2

Lerndokumentation/Persönliches Portfolio mit 

Praxisaufträgen, Kompetenzrastern (Selbst-

/Fremdbeurteilung), Verhalten, Engagement, 

Massnahmen

Selbst/Fremdeinschätzung

Fremd/Selbsteinschätzung



Betrieblicher Kompetenznachweis – Beurteilungskriterien
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Beobachtung BB

Praxisaufträge

Kompetenzraster  BB/L



Praxisauftrag

• Sind Arbeitsaufträge an die Lernenden im Berufsalltag. 

• Damit führen die Lernenden selbstständig konkrete berufliche Aufgaben aus und 
eignen sich auf diese Weise angestrebte Handlungskompetenzen an. 

• Indem sie ihre Erfahrung anschliessend dokumentieren und reflektieren sowie 
Verbesserungsmassnahmen ableiten, entwickeln sie ihre Handlungskompetenzen 
selbstständig weiter. 
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Seite 29

Klar instruieren

29

Praxisauftrag

Genügend 
Anwendungsfelder

Aufbau von Routine 

Umsetzung aktiv 

Regelmässige 
Rückmeldungen auf die 
praktische Umsetzung

Reflexion der 
gemachten Erfahrungen 

Dokumentation der 
Erfahrungen und der 
Reflexionsergebnisse in 
der Lerndokumentation 
sicherstellen
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Gesucheingänge auf
Zuständigkeit und Vollständigkeit 
überprüfen:
Kaufleute überprüfen die Zuständigkeit 
und Vollständigkeit von Gesuchen. Sie 
eröffnen ein entsprechendes Dossier und 
leiten die Gesuche zur Stellungnahme an 
die beteiligten Amtsstellen weiter. Fehlen 
Akten, setzen sie den Gesuchsteller
darüber in Kenntnis und vereinbaren eine 
Nachfrist. Sind alle notwendigen Akten 
und Unterlagen vorhanden, koordinieren 
sie den Aktenlauf für die Stellungnahmen 
bei den involvierten Amtsstellen. 

Rechtsmitteleingänge überprüfen:
Die Kaufleute überprüfen Einsprache-, 
Rekurs- und Beschwerdeeingänge auf 
Zuständigkeit und formelle Richtigkeit 
und Fristeinhaltung. Ist ihre Amtsstelle 
nicht zuständig, leiten sie die Unterlagen 
an die zuständige Amtsstelle weiter. Sie 
bestätigen den Eingang, erfassen das 
Dossier im System und leiten die 
Anfechtung an die zuständige 
Sachbearbeitung weiter.



Qualifikationsverfahren

PERSÖNLICHES PORTFOLIO: Meine 
Kompetenznachweise
• Zeugnisse
• Zertifikate
• etc.

PERSÖNLICHES PORTFOLIO: Meine 
Projekte / Meine Extrameile
Handlungskompetenzübergreifende 
bzw. -überschreitende Projekte und 
Umsetzungen

PERSÖNLICHES PORTFOLIO: 
Out of the box
Was zeichnet mich ausserhalb 
meiner Berufsrolle aus?

PERSÖNLICHES PORTFOLIO: Meine 
beruflichen Erfahrungen
• Praxisaufträge mit 

Dokumentation pro 
Handlungskompetenz 
(Branche/Betrieb)

PERSÖNLICHES PORTFOLIO: Mein 
Fundament
• Kompetenzraster pro Handlungs-

kompetenz

Erfahrungsnoten Betrieb 6

Erfahrungsnoten BFS 6
(inkl. Option und Wahlpflichtbereich)

Erfahrungsnoten üK  6x Punkte – 2 Noten
Kompetenznachweis 1 und 2

 

Vertiefungsarbeit

Abschlussprüfung Betrieb
(exkl. Option und Wahlpflichtbereiche)

• Branchenspezifische geleitete 
Fallarbeit (Handlungskompetenz-
bereiche A-E) – 50 Minuten
30’ Schriftliche Arbeit
20’ Präsentation

Abschlussprüfung Berufsfachschule
(exkl. Option und Wahlpflichtbereiche)

• Branchenübergreifende 
Simulationen 
(Handlungskompetenzbereiche A-E) 
inkl. Allgemeinbildung und Fokus 2. 
Landessprache oder Englisch
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40 %

30 %
muss genügend sein

30 %
muss genügend sein



Der Weg dahin

Theorie

«Verstehen»

Handlungswissen

«Üben, üben, üben»

Reflexion

«Handlung hinterfragen»

Berufliche Erfahrung

«Sammeln von Erfahrungen»

Wissen 
zusammenführen

Explikation Dokumentation

Hinterfragen

1

4 3

2

32

üK: branchenspezifisch



HANDLUNGSKOMPETENZORIENTIERUNG

33

Handlungskompetent ist, wer berufliche Aufgaben und Tätigkeiten eigeninitiativ, 
zielorientiert, fachgerecht und flexibel ausführt.

Staatssekretariat für Bildung, Forschung und Innovation (SBFI)



Bildungsplan – Neu Übersicht über die Handlungskompetenzen

34



1. Semester 2. Semester

Aug Sept Okt Nov Dez Jan Feb Mär Apr Mai Juni Juli

üK1/1 üK1/2 üK1/3 üK1/4 üK2/1 üK2/2 üK2/3

E-Test 1
Inhalte üK 1

E-Test 2
Inhalte üK 2

Transferauftrag 1
Inhalte üK 1

Zu lösen Februar bis 30. April im 
Extranet

Ab Februar bearbeitbar bis spätestens 31. Juli abschliessen, genauer 
Abgabetermin durch LRO bestimmbar, wegen Bewertung

Zu lösen Mai bis 31. Juli  im
Extranet



Ausbildungssystem überbetriebliche Kurse
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üK 1 üK 3üK 2 üK 4 üK 5

Grundlagen-

studium und

Recherche

Grundlagen-

studium und

Recherche

Grundlagen-

studium und

Recherche

Grundlagen-

studium und

Recherche

Grundlagen-

studium und

Recherche

Transferauftrag

Dokumentation

E-

Test

E-

Test

E-

Test
E-

Test

E-Test

(Training)
E-Test

(Training)

E-Test

(Training)

E-Test

(Training)

Praxis-/ 

Transferauftrag

Dokumentation

Praxis-/ 

Transferauftrag

Dokumentation

üK-Kompetenznachweis 1

Transferauftrag

Dokumentation

üK-Kompetenznachweis 2



Übersicht üK-Kompetenznachweise
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Präsenz

üK 1 üK 3üK 2 üK 4 üK 5

üK-Kompetenznachweise

E-Tests 
üK 1 (25 %)

E-Tests 
üK 3 (25 %)

E-Tests 
üK 2 (25 %)

E-Tests 
üK 4 (25 %)

Transferauftrag 1 (50 %) Transferauftrag 2 (50 %)

Note üK-Kompetenznachweis 1 Note üK-Kompetenznachweis 2

Erfahrungsnote üK



üK-Kompetenznachweis 1

Überblick – Erfahrungsnoten üK

38

E-Tests üK 1 

• 6 Punkte

• 20 Minuten

• 12 geschlossene Aufgaben

• Bearbeitung im Selbststudium 

nach üK-Block 1

E-Tests üK 2 

• 6 Punkte

• 20 Minuten

• 12 geschlossene Aufgaben

• Bearbeitung im Selbststudium 

nach üK-Block 2

Transferauftrag 1

• 12 Punkte

• Abgabe am üK-Block 1

• Besprechung am üK-Block 2

• Einreichung zwischen 

üK-Block 2 und üK-Block 3

üK-Kompetenznachweis 2

E-Tests üK 3 

• 6 Punkte

• 20 Minuten

• 12 geschlossene Aufgaben

• Bearbeitung im Selbststudium 

nach üK-Block 3

E-Tests üK 4 

• 6 Punkte

• 20 Minuten

• 12 geschlossene Aufgaben

• Bearbeitung im Selbststudium 

nach üK-Block 4

Transferauftrag 2

• 12 Punkte

• Abgabe am üK-Block 3

• Besprechung am üK-Block 4

• Einreichung zwischen 

üK-Block 4 und üK-Block 5



Qualifikationsverfahren

PERSÖNLICHES PORTFOLIO: Meine 
Kompetenznachweise
• Zeugnisse
• Zertifikate
• etc.

PERSÖNLICHES PORTFOLIO: Meine 
Projekte / Meine Extrameile
Handlungskompetenzübergreifende 
bzw. -überschreitende Projekte und 
Umsetzungen

PERSÖNLICHES PORTFOLIO: 
Out of the box
Was zeichnet mich ausserhalb 
meiner Berufsrolle aus?

PERSÖNLICHES PORTFOLIO: Meine 
beruflichen Erfahrungen
• Praxisaufträge mit 

Dokumentation pro 
Handlungskompetenz 
(Branche/Betrieb)

PERSÖNLICHES PORTFOLIO: Mein 
Fundament
• Kompetenzraster pro Handlungs-

kompetenz

Erfahrungsnoten Betrieb 6

Erfahrungsnoten BFS 6
(inkl. Option und Wahlpflichtbereich)

Erfahrungsnoten üK  6x Punkte – 2 Noten
Kompetenznachweis 1 und 2

 

Vertiefungsarbeit

Abschlussprüfung Betrieb
(exkl. Option und Wahlpflichtbereiche)

• Branchenspezifische geleitete 
Fallarbeit (Handlungskompetenz-
bereiche A-E) – 50 Minuten
30’ Schriftliche Arbeit
20’ Präsentation

Abschlussprüfung Berufsfachschule
(exkl. Option und Wahlpflichtbereiche)

• Branchenübergreifende 
Simulationen 
(Handlungskompetenzbereiche A-E) 
inkl. Allgemeinbildung und Fokus 2. 
Landessprache oder Englisch
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40 %

30 %
muss genügend sein

30 %
muss genügend sein



Branchenspezifische Arbeitssituationen in den üK

üK-Block 1

• Einführung in den Ablauf der Lehre

• Rechts- und Vorgabenkonform agieren (Beispiel Arbeitssituation)

• Auskünfte erteilen (Beispiel Arbeitssituation 4)

• Registeranmeldungen, Register- und Klientenstamm führen (Beispiel Arbeitssituation)

• Räumlichkeiten und Infrastruktur reservieren, verwalten und vermieten (Beispiel Arbeitssituation)

üK-Block 2

• Gesucheingänge auf Zuständigkeit und Vollständigkeit überprüfen (Beispiel Arbeitssituation)

• Apostillen, Beglaubigungen, Bewilligungen, Zulassungen, Ausweispapiere ausstellen (Beispiel Arbeitssituation)

• Gebühren, Abgaben, Rückforderungen, Bussen verrechnen sowie Debitoren-/Kreditoren-buchhaltung führen 
(Beispiel Arbeitssituation)

• Wahlen und Abstimmungen organisieren (Beispiel Arbeitssituation)

• Stand betriebliche Ausbildung: Praxisaufträge, Kompetenzraster, üK-Kompetenznachweis
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üK-Block 3

• Verfügungen und Entscheide verfassen (Beispiel Arbeitssituation)

• Rechtsmitteleingänge überprüfen (Beispiel Arbeitssituation)

• Aktennotizen und Protokolle verfassen  (Beispiel Arbeitssituation)

üK-Block 4

• Dokumentationen, Berichte und Publikationen verfassen (Beispiel Arbeitssituation)

• Markt- und Branchenkenntnisse einsetzen (Beispiel Arbeitssituation)

• Gekonnt in meinem Betrieb und meiner Funktion bewegen (Beispiel Arbeitssituation)

üK-Block 5

• Stand betriebliche Ausbildung: Praxisaufträge, Kompetenzraster, üK-Kompetenznachweis

41

Branchenspezifische Arbeitssituationen in den üK



Rolle der üK-Leitenden im kompetenzorientierten Unterricht?

42

Die üK-Leitenden im 
kompetenzorientierten 

Unterricht… 

…vermittelt Wissen

und dessen Anwendung

…ist Begleiterin von 
Lernprozessen

• Rahmenbedingungen 
vorgeben

• auf aktuelle 
Geschehnisse eingehen

…unterstützt bei 
Schwierigkeiten im 

Lernprozess

…ist Vorbild

• berufsspezifische Werte

• allgemeine Werte des 
Berufslebens



Was ändert in der Rolle des üK-Leiter/in?

• Von der Referentin bzw. vom Referenten hin zum Coach der Lernenden.

• Sie vertiefen und veranschaulichen die theoretischen Grundlagen und deren 
Anwendung mit passenden Praxisfällen (die Lernenden erwerben sich erstes Wissen 
selbstständig). 

• Sie begleiten die Lernenden aktiv beim selbstorganisierten Lernen – mit klaren 
Anleitungen, gezielten Fragen und konstruktiven Rückmeldungen. 
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E-TESTS
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Die E-Tests – Aufgaben

• Die Lernenden absolvieren insgesamt 4 E-Tests.

• Jeder E-Tests besteht aus 12 geschlossenen Aufgaben (= Aufgaben, bei denen die 
Lernenden nichts selber schreiben müssen und die automatisch korrigiert werden 
können).

• Aufgabentypen:

– Single Choice: Nur eine aus mehreren Antwortmöglichkeiten ist korrekt.

– Multiple Choice: Eine, mehrere oder alle möglichen Antwortmöglichkeiten 
ist/sind korrekt.

– Zuordnungsaufgaben: Verschiedene Elemente einer Kategorie müssen 
verschiedenen Elementen einer anderen Kategorie zugeordnet werden.

– Reihenfolgeaufgabe: Verschiedene Elemente müssen in eine korrekte 
Reihenfolge gebracht werden.

45



Die E-Tests – Umsetzung

• Für die Bearbeitung eines E-Tests haben die Lernenden 20 Minuten Zeit. 

• Die Lernenden bearbeiten die E-Tests im Selbststudium innerhalb einer 
vorgegebenen Frist. 
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TRANSFERAUFTRÄGE
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Die Transferaufträge – Aufbau

• Die Lernenden bearbeiten insgesamt 2 Transferaufträge. 

• Jeder Transferauftrag enthält folgende Aufträge:

1. Eine bestimmte Handlung in der Praxis ausführen

2. Die Ausgangslage dieser Handlung beschreiben

3. Das Handeln Schritt für Schritt dokumentieren

4. Das Handeln reflektieren

5. Learnings aus dem Handeln ableiten

Für Dokumentation, Reflexion und das Ableiten von Learnings steht den Lernenden 
eine Vorlage zur Verfügung. 
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Die Transferaufträge – Beispiel
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Die Transferaufträge – Vorlage

Ausgangslage: 
Schildern Sie die Ausgangslage Ihres Vorgehens 
anhand der vorgegebenen Fragestellungen!

Vorgehen: 
Beschreiben Sie in Textform Ihr Vorgehen Schritt 
für Schritt (kein Flussdiagramm)!

Reflexion: 
Reflektieren Sie Ihr Vorgehen anhand der 
vorgegebenen Fragestellung!

Learnings: 
Führen Sie Ihre wichtigsten Learnings an!
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EXTRANET  OV-AP - LIVE
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ov - ap
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• Viele Interessante Informationen ohne Anmeldung (bspw. Richtlinien –Zeit zur Vorbereitung üK)

• Alles ist vorhanden – ANWENDEN (bspw. unter Dokumente Zusammenfassungen der üK Tage)



t2l - ov-ap - Live
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• Wichtigkeit – anstelle oder ergänzend zu den persönlichen «Social-Media-Kanälen»….

• Tägliches Arbeitsinstrument – BiVo 2023

Hauptseite ohne persönliche Anmeldung

Mit persönlicher Anmeldung

1. Dashboard – Übersicht

2. Meine Ausbildung = Portfolio = Rucksack

3. Meine Kurse

4. Blended Learning (Vorbereitung – Durchführung – Nachbearbeitung)

5. FAQ

6. Weitere Register je nach Wahl anklicken



RICHTLINIEN

54



Disziplinarverordnung
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FRAGEN – DETAILLIERTE AUFTRAGS-ERTEILUNG
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Qualifikationsverfahren - Grundsatz

Während der Prüfung weisen die Kandidaten nach, dass sie 
Handlungskompetenzen entsprechend dem Qualifikationsprofil entwickelt 
haben. Die PEX überprüfen diese Handlungskompetenzen.

Die Prüfung findet im Rahmen einer angeleiteten Fallstudie statt, die aus 
zwei Teilaufgaben besteht.
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Qualifikationsverfahren - Grundsatz

Es findet KEINE schriftliche Lehrabschlussprüfung statt.

Die Prüfung besteht aus einem geleiteten Fall und besteht aus zwei Teilen.

effektive Prüfungszeit = 50 Minuten

Vorbereitungszeit = 30 Minuten

Die beiden Teile der Prüfung werden in einer einzigen Prüfung abgehalten.
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Qualifikationsverfahren - Prüfungsdurchführung
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Qualifikationsverfahren - Prüfungsdurchführung

• Vorbereitungszeit 30’

• Prüfungszeit 50’
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Weiteres Vorgehen / Termine

• November - Dezember 2028

• an Lernende 

Abgabe - Versand 
Betriebsporträt

• Dezember 2028 - Januar 2029 
Detailinformationen zum QVüK 5 – PT 11

• 28. Februar 2029

• via time2learn

Einreichung 
Betriebsporträt

• KW 19 bis KW 22 - 2029

• unter Berücksichtigung der Schultage
QV-Daten 2029



ZIELKONTROLLE - SCHLUSS
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Feedback 
Bemerkungen Bernhard Jenzer

Zielüberprüfung (Wissenssicherer)
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TIPP

• Selbstorganisation

➢ Priorisierung

➢ Terminübersicht

➢ Ansprechpersonen

➢ Eigeninitiative, Motivation, Selbsteinschätzung



DANKE 
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Weiteres Vorgehen

• Selbständige Information an den Betrieb durch Lernende

➢ Priorisierung

➢ Terminübersicht

➢ Ansprechpersonen

➢ Eigeninitiative, Motivation, Selbsteinschätzung

➢ PPS auf www.begem.ch

➢ Auftrag Termin BB – Mail an bako@bwdbern.ch – Rückmeldung bis 30.09.2026

mailto:bako@bwdbern.ch
mailto:bako@bwdbern.ch


MACHEN
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Bildergebnis für sollte hätte würde könnte machen
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