


ziele des  lehrgangs

	Mit diesem Angebot sollen Erwachsene auf das Qualifikationsverfahren Kaufmann/
	 Kauffrau vorbereitet werden

	Förderung von Sozial-, Methoden- und Fachkompetenz durch praxisnahen Unterricht

	Erhöhung der Arbeitsmarktfähigkeit durch eine fundierte kaufmännische Ausbildung

Wir unterscheiden zwischen zwei Profilen: 
Profil B (Basisbildung), Profil E (erweiterte Grundbildung).

Was können die Kaufleute am Ende der Ausbildung, wo sind sie einsetzbar:

Profil B
(vor allem ausführende Tätigkeiten)

Profil E 
(vor allem selbständiges Arbeiten und Planen von Prozessen)

Kaufmännische Aufgaben mit mehrheitlich 
ausführendem Charakter

Kaufmännische Aufgaben mit einem hohen Grad an 
Selbständigkeit

Dienstleister gegenüber internen und externen 
Kunden

Aufgaben und Prozesse neu definieren

Kompetent kommunizieren in der
Standardsprache

Drücken sich in der Standardsprache mündlich 
und schriftlich einwandfrei aus

Einfache Texte und Gespräche in einer
Fremdsprache verstehen

Gute Kenntnisse in einer zweiten Landessprache 
und Englisch

Gesetzliche grundlagen

Die Qualifikation zum Kaufmann / zur Kauffrau für Erwachsene basiert auf den Artikeln 9 und 
34 Abs. 2 BBG (Berufsbildungsgesetz) sowie Art. 32 BBV (Berufsbildungsverordnung).

Voraussetzungen

Formelle Voraussetzungen
Zum Zeitpunkt des Qualifikationsverfahrens müssen Sie mindestens fünf Jahre Berufspraxis 
vorweisen können, davon mindestens zwei Jahre im kaufmännischen Bereich. Die kauf-
männische Praxis darf zudem nicht länger als drei Jahre zurückliegen. Teilzeitarbeit wird ent-
sprechend angerechnet. Das Amt für Berufsbildung in Ihrem Wohnkanton entscheidet über die 
Zulassung an die Prüfung. Bitte klären Sie im Zweifelsfall direkt mit dem Amt für Berufsbildung 
ab, ob Sie die praktischen Bedingungen erfüllen. Senden Sie dazu Ihren Lebenslauf sowie eine 
Kopie Ihrer Arbeitszeugnisse an das Amt für Berufsbildung. Über die Adresse der zuständigen 
Stelle in Ihrem Wohnkanton erteilen wir Ihnen gerne Auskunft.

Sie arbeiten im kaufmännischen Bereich und haben keinen eidgenössischen Ab-

schluss? Bei uns haben Sie die Möglichkeit, diesen nachzuholen. Wir bilden Sie zum 

Kaufmann/zur Kauffrau aus. Diese Ausbildung öffnet Ihnen neue Perspektiven 

auf dem Arbeitsmarkt. Durch diese Nachholbildung vertiefen Sie Ihre Sprach-, 

Wirtschafts- sowie Informatikkenntnisse und erweitern Ihre Allgemeinbildung. Mo-

tivierte und engagierte Lehrkräfte fördern und begleiten Sie auf Ihrem Weg zum 

Qualifikationsverfahren (Lehrabschlussprüfung).

Im zweiten Jahr werden Sie zusätzlich auf den betrieblichen Teil des Qualifikations-

verfahrens vorbereitet. Dieser auf die praktische Arbeitswelt bezogene Ausbildungs-

teil erhöht Ihre Chancen, qualifiziertere Tätigkeiten in Ihrem beruflichen Umfeld 

wahrnehmen zu können.

Wenn Sie über Leistungswillen und Einsatzfreude verfügen, Spass am Lernen und 

Grundkenntnisse in mindestens einer Fremdsprache haben, sind Sie bei uns richtig!

Einleitung
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Fachliche Voraussetzungen

Fach Profil B Profil E

Deutsch Gute Kenntnisse in Sprache und Schrift Gute bis sehr gute Kenntnisse in 
Sprache und Schrift

Informatik Beherrschen des 10-Fingersystems sowie solide Grundkenntnisse in der PC-Anwendung

Fremdsprachen Grundkenntnisse Englisch Gute Grundkenntnisse Englisch 
und Französisch

Nach Eingang der Anmeldung senden wir Ihnen einen Einstufungstest in den Bereichen Deutsch 
und Fremdsprache/n zu. Das Ergebnis wird allenfalls in einem Aufnahmegespräch ausgewertet.

Persönliche Voraussetzungen
Die Lehrgänge zum Kaufmann / zur Kauffrau sind anspruchsvoll und erfordern grosse Lernbereit-
schaft und Einsatzwillen. Die Bereitschaft, im Team oder im Klassenverband aktiv mitzuwirken, 
ist eine wichtige Grundvoraussetzung.

Dispensationen
Abhängig von der Vorbildung oder bereits erworbenen Diplomen kann das Amt für Berufsbildung 
Teilnehmende von einzelnen Fächern dispensieren. Bei solchen Dispensationen muss auch kein 
Qualifikationsverfahren mehr durchlaufen werden. Ein Antrag auf Dispensation muss schriftlich 
direkt an das Amt für Berufsbildung gestellt werden.

Unterricht

Kursdauer
Die Ausbildung dauert sowohl für Profil B als auch Profil E vier Semester. Kursbeginn ist immer 
im August (nach den Sommerferien). Das Qualifikationsverfahren (Lehrabschlussprüfung) findet 
jeweils im Juni statt.

Unterrichtszeiten

	Montag- und Donnerstagabend von 18.00 – 21.00 Uhr

	Samstagvormittag von 07.50 – 12.30 Uhr 

	Wir erwarten einen lückenlosen Schulbesuch. Andernfalls behalten wir uns das Recht 
	 vor, Teilnehmende aus dem Lehrgang auszuschliessen. Zudem besteht Prüfungspflicht, 	
	 das heisst, die Tests während des Semesters müssen geschrieben werden.

Stundentafel

1. Jahr (40 Wochen) 2. Jahr (35 Wochen)

Profil B Profil E Profil B Profil E

1. Landessprache (Deutsch) 2 2 2 2

2. Landessprache (Französisch) • 2 • 2

1. Fremdsprache (Englisch) 3 3 2 2

Wirtschaft und Gesellschaft 5 5 5 5

Information, Kommunikation,
Administration (IKA)

2 2 2 2

Betriebliche Ausbildung • • 1 1

Total Wochenlektionen 12 14 12 14

Total 900 Lektionen Profil B: (inkl. Betriebliche Ausbildung)

Total 1050 Lektionen Profil E: (inkl. Betriebliche Ausbildung)

Betriebliche Ausbildung
Der betriebliche Teil des Qualifikationsverfahrens (Lehrabschlussprüfung) ist grundsätzlich los-
gelöst vom schulischen Prüfungsteil. Das KBZSt.Gallen bietet den Kursteilnehmenden jedoch 
die Dienstleistung, sich während des zweiten Ausbildungsjahres auf die betriebliche Prüfung 
vorzubereiten. Diese Vorbereitung ist mit einer Lektion pro Woche im normalen Stundenplan 
integriert. Verantwortlich für diese Ausbildung ist aber nicht das KBZSt.Gallen, sondern als 
Branchenvertretung die Interessengemeinschaft Kaufmännische Grundbildung (IGKG). Die Lek-
tionen, welche zur Vorbereitung auf die betriebliche Prüfung dienen, werden Ihnen separat in 
Rechnung gestellt

Da Sie auf diesem Ausbildungsweg keinen Lehrbetrieb und somit keine vorgegebene Branche 
haben, weist das Amt für Berufsbildung eine Branche zu. In der Regel ist dies Dienstleistung 
und Administration. Anstelle der im Bildungsreglement vorgeschriebenen Arbeits- und Lern-
situationen (ALS) sowie der Prozesseinheiten (PE) werden Sie in der betrieblichen Ausbildung ein 
Dossier über Ihre Branche erstellen und einige Prozesse Ihres Arbeitsortes beschreiben.

Anmeldung

Melden Sie sich mit beiliegendem Formular bis spätestens 15. Juni bei uns an. Eintritte in laufende 
Kurse sind nur im 1. Quartal und nach Absprache in einzelnen Fällen möglich. Gerne berät Sie 
die Lehrgangsleitung oder unser Schulsekretariat (Telefon 058 229 67 00 oder ge@kbzsg.ch). 

Der Kurs kann nur durchgeführt werden, wenn genügend Anmeldungen vorhanden sind.
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DEN KULTURELLEN HORIZONT  
ERWEITERN…

…können Sie auf der freiwilligen Studienreise. Im zweiten Ausbildungsjahr besteht die Möglich-
keit, an einer Bildungsreise nach München teilzunehmen. Unter sachkundiger Leitung setzen 
Sie sich mit der Kultur und Geschichte von München auseinander und lassen sich von der Gast-
freundschaft der bayrischen Hauptstadt verwöhnen.

qualifikationsverfahren
(Lehrabschlussprüfung)

Zulassung
Das Amt für Berufsbildung lässt zur Prüfung zu, wer mindestens 5 Jahre Berufspraxis, zwei 	
davon im kaufmännischen Bereich absolviert hat. Die kaufmännische Praxis darf zudem nicht 
länger als drei Jahre zurückliegen (siehe «Formelle Voraussetzungen» S. 3).

Anmeldung
Alle Teilnehmenden sind grundsätzlich selber verantwortlich für die Anmeldung zum Qualifika-
tionsverfahren. Entsprechende Formulare stellt das KBZSt.Gallen zur Verfügung. 
www.kbzsg.ch/downloads

Inhalte des Qualifikationsverfahrens

Betrieblicher Teil Branche Dienstleistung und Administration Profil B und E

Arbeits- und Lernsituationen (ALS) Schriftliches Dossier über Unternehmung 
und Arbeitsplatz

Prozesseinheiten (PE) Mündliche Ersatzprüfung, basierend auf einer 
Präsentation (Beschreiben eines Prozesses)

Berufspraktische Situationen und Fälle Schriftliche Branchenprüfung

Kommunikation in beruflichen Situationen Mündliche Branchenprüfung

Schulischer Teil

Fach Prüfung schriftlich Prüfung mündlich

Information, Kommunikation, 
Administration

•

Wirtschaft und Gesellschaft
•  zentrale Prüfung
•  schulinterne Prüfung

•
•

Erste Landessprache (Deutsch) • •

Zweite Landessprache (nur Profil E) • •

Fremdsprache (Englisch) • •

Ausbildungseinheit: Fallstudie •

Bestehensnormen
Die gesamte Prüfung gilt als bestanden, wenn sowohl die betriebliche als auch die schulische 
Bestehensnorm erfüllt ist.
 

 Betriebliche Prüfung
	 •	 Gesamtnote mindestens 4.0
	 •	 höchstens eine ungenügende Fachnote
	 •	 ungenügende Note nicht unter 3.0

	Schulische Prüfung
	 •	 Gesamtnote mindestens 4.0
	 •	 höchstens zwei ungenügende Fachnoten
	 •	 Summe der negativen Notenabweichun-
       gen zur Note 4.0 beträgt nicht mehr als
       2.0 Notenpunkte

Kosten

Kurskosten schulischer Teil
Teilnehmende, welche seit mindestens zwei Jahren ununterbrochen im Kanton St. Gallen woh-
nen, bezahlen für den schulischen Teil keine Kurskosten. Als Bestätigung muss der / die Teilneh-
mende eine Wohnsitzbestätigung für den Zeitraum der letzten zwei Jahre einreichen. Für aus-
serkantonale Kursteilnehmende ist die Ausbildung kostenpflichtig. Das Amt für Berufsbildung 
im entsprechenden Wohnsitzkanton gibt Auskunft über eine allfällige Kostenübernahme.

Kurskosten betrieblicher Teil
Die Vorbereitung auf den betrieblichen Teil des Qualifikationsverfahrens ist für alle Teilnehmenden 
kostenpflichtig. Diese Lektionen werden im zweiten Ausbildungsjahr in Rechnung gestellt.

Lehrmittel
Die Kosten für die Lehrmittel übernehmen alle Teilnehmenden selber. 

	Eine Übersicht der Kosten finden Sie auf der Rückseite des Anmeldeformulars.
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Kaufmännische Berufs- und Weiterbildungszentrum St. Gallen

Kreuzbleicheweg 4, CH-9000 St. Gallen

Telefon 058 229 67 00, Fax 058 229 67 01

ge@kbzsg.ch, www.kbzsg.ch

Persönliche 
Checkliste zur anmeldung

 	 Ich verfüge über den Willen und die nötigen zeitlichen Ressourcen für den 
	 vollständigen Besuch dieses Lehrganges.

 	 Ich habe mein Vorhaben mit meinem beruflichen und privaten Umfeld 
	 besprochen.

 	 Bis zum Qualifikationsverfahren (Lehrabschlussprüfung) verfüge ich 
	 über 5 Jahre Berufspraxis, zwei davon im kaufmännischen Bereich.  
	 Die kaufmännische Praxis liegt zudem nicht länger als drei Jahre zurück.

 	 Ich habe mich mit beiliegendem Anmeldeformular beim KBZSt.Gallen 
	 eingeschrieben.

 	 Ich habe mir eine Wohnsitzbestätigung beschafft.
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