Berufsbildung

Anleitung zur Erarbeitung

eines Antrages auf Einstufung
sowie von Zeugniserlauterungen
und Diplomzusatzen

Schweizerische Eidgenossenschaft
Confédération suisse
Confederazione Svizzera
Confederaziun svizra

Eidgendssisches Departement fur
Wirtschaft, Bildung und Forschung WBF
Staatssekretariat fiir Bildung,

Forschung und Innovation SBFI



Impressum
Herausgeber: SBFI
Layout: SBFI

Version 2.1 (August 2024)
Der Leitfaden wird bei Bedarf angepasst. Die aktuelle Version steht jeweils online zur Verfigung.



Inhalt

113 g 4
Die Berufshildung STArKEN ... 4
Der Nationale Qualifikationsrahmen Berufsbildung als Ubersetzungshilfe ..........................ccccocoooiiii. 4
Der Leitfaden als Anleitung und Unterstiitzung flr Tragerschaften......................ccccoooiiiic 4
ReEChISGrUNAIAQE ... 4
WeiterfUuhrende INformationen............oooiiiiii e 4

1. Allgemeine INfOrmMatioNeN ... ————— 5
1.1 Das Vorgehen zur EiNSTUTUNG ..o 5
1.2 Niveau-Tendenzen der Abschlussarten im NQR Berufsbildung...............cccccoiiiiiiiii 5

2. Vereinfachte oder individuelle EiNStufung ........ccceiviinimnisiis s 6
2.1 Vereinfachte EINSTUTUNG ... e 6
2.2 Individuelle BINSTUTUNG .......ooo e 6
2.3 Die Grundlagen einer individuellen EiNSTUfUNG .............ooooiiiiiiii e 7
2.4 SUDVENTION ...ttt 7

3. Erarbeitung eines Antrages auf individuelle Einstufung .........cccccciniminiiinnnnninnn s 8
Schritt 1: Die Einstufungsanfrage Stellen ... 8
Schritt 2: Die Ubersicht der beruflichen Handlungskompetenzen vorbereiten ............................................... 8
Schritt 3: Das Niveau ermitteln und begrinden ..............ccooooiiiiii e 9
Schritt 4: Die Zeugniserlauterung oder den Diplomzusatz ausarbeiten .........................cccoooiiiie 10
Schritt 5: Den Antrag auf Einstufung einreiChen ................cooo i 11

4. Nach der Erarbeitung des ANErages ..o cccccmeeiiiiiecccccneererr e se s s sssse e e s s s e s s s s ssss e s e s e s e s s s s mmnneeseessssnsnnnnns 12
4.1. Vom Antrag zur Veroffentlichung des NiVeaus ..................coooiiiiii e 12
A2, BTSN . 12
4.3. Abgabe von Zeugniserlauterungen und DiplOMZUSAIZEN .............uuviiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiieiiiiiaei 12
4.4. Nachtragliche Abgabe vOn DipIOMZUSEIZEN ...........uuuiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiii e 12
4.5. Revision von bereits eingestuften AbSChIUSSEN ..ot 12

Anhang |: Vorlage ZeugniSerlauterung .......ccccceireeinmmiisninssssss s s s sss s ssss s sssssssasssssne s 13

Anhang Il: Vorlage DIiplomMzZUSatz............cceiiiiiiiciccciiiiissccccsecer s s s e s s s s s s s ssmnne e s e s s s s nmmnne e e e e s s s s nnmmnnns 16

Anhang llIl: Anforderungen Ubersicht Handlungs-KOmpetenzen ............ccccueuceerereesesereresesesssssssssssssanns 19



Einleitung

Die Berufsbildung starken

Der Nationale Qualifikationsrahmen Berufsbildung (NQR Berufsbildung) macht gemeinsam mit den Zeugniser-
l[auterungen und Diplomzusatzen das Schweizer Berufsbildungssystem gegenuber Arbeitgebenden und Be-
hoérden transparenter und die Abschlisse besser verstandlich. Damit werden die berufliche Mobilitat von Fach-
und Fuhrungskraften geférdert und die Berufsbildung gestarkt.

Der Nationale Qualifikationsrahmen Berufsbildung als Ubersetzungshilfe

Jeder Schweizer Berufsbildungsabschluss wird gemass seinen Anforderungen einem von acht Niveaus des
NQR Berufsbildung zugeteilt. Zudem wird fur jeden Abschluss der beruflichen Grundbildung eine Zeugniser-
lauterung und fur jeden Abschluss der hdheren Berufsbildung ein Diplomzusatz erstellt, in welchen das Niveau
des Abschlusses im NQR Berufsbildung aufgefihrt wird.

Fir eine bessere Vergleichbarkeit wird auch der Bezug des NQR Berufsbildung zum Europaischen Qualifika-
tionsrahmen (EQR) hergestellt. Zudem enthalten Zeugniserlauterung und Diplomzusatz Informationen, welche
Arbeitgebenden im In- und Ausland eine rasche Einschatzung der fachlichen Kompetenzen der Bewerbenden
ermoglichen.

Der Leitfaden als Anleitung und Unterstiitzung fiir Tragerschaften

Der vorliegende Leitfaden richtet sich an Tragerschaften von Schweizer Berufsbildungsabschlissen. Er be-
schreibt das Vorgehen bei der Einstufung eines Abschlusses und der Ausarbeitung einer Zeugniserlauterung
oder eines Diplomzusatzes.

Die Beispiele dienen ausschliesslich der Veranschaulichung der Arbeitsschritte.

Die fur den Antrag auf Einstufung benétigten Formulare und Vorlagen stehen unter www.ngr-berufsbildung.ch
zur Verfugung.

Rechtsgrundlage

Die Rechtsgrundlage fir die Einstufung bildet die Verordnung Uber den Nationalen Qualifikationsrahmen
flir Abschllsse der Berufsbildung vom 27. August 2014 1.

Weiterfiihrende Informationen

Staatssekretariat fur Bildung,
Forschung und Innovation (SBFI),
Fachstelle NQR Berufsbildung
Einsteinstrasse 2, 3005 Bern

Tel. +41 58 465 48 91
nqr-berufsbildung@sbfi.admin.ch

"SR 412.105.1
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1. Allgemeine Informationen

1.1 Das Vorgehen zur Einstufung

Samtliche Abschliisse der Berufsbildung kénnen gemass dem in diesem Leitfaden beschriebenen Prozess ein-
gestuft werden. Einstufungen werden ausserdem im Rahmen der regularen Revisionsprozesse von Abschlis-
sen der Berufsbildung oder bei der Erarbeitung eines neuen Abschlusses aktualisiert beziehungsweise vorge-
nommen.

Eingestuft werden formale Berufsbildungsabschlisse, die den Regelungen des Berufsbildungsgesetzes? un-
terstehen.

Im Bereich der beruflichen Grundbildung:
e Eidgendssisches Berufsattest EBA,;
o Eidgendssisches Fahigkeitszeugnis EFZ

Im Bereich der Hoheren Berufsbildung:

e Eidgendssische Berufsprifung BP (Abschluss mit eidg. Fachausweis);

e Eidgendssische Hohere Fachprifung HFP (Abschluss mit eidg. Diplom); und
e Bildungsgange der Hoheren Fachschulen HF; sowie

e die Abschlisse der Berufsbildungsverantwortlichen

Es stehen zwei Verfahren zur Auswahl: Die vereinfachte Einstufung auf ein Standardniveau oder die soge-
nannte individuelle Einstufung, wenn ein héheres Niveau als das Standardniveau angestrebt wird.

1.2 Niveau-Tendenzen der Abschlussarten im NQR Berufsbildung

Die bisher vorgenommenen Einstufungen zeigen, dass es fir jede Abschlussart klare Niveautendenzen gibt,
wahrend einzelne Abschlisse eines Typs sich auf anderen Niveaus befinden. Diese Unterschiede griinden
darin, dass das System der Berufsbildung in den Branchen historisch gewachsen ist und es keine klaren bil-
dungssystematischen Vorgaben beziglich des Anspruchs der Abschlisse gibt, mit Ausnahme der Vorgabe,
dass in einer spezifischen Branche ein eidgendssisches Diplom jeweils Gber einem eidgendssischen Fach-
ausweis liegen soll.

EBA
8 8
7 7
6 6
5 5
4 4
3 51 3
2 2
1 1

Stand Januar 2022
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2. Vereinfachte oder individuelle Einstufung

Die bisherigen Einstufungen zeigen, dass sich die meisten Abschlisse eines Abschlusstyps auf demselben
Niveau des NQR Berufsbildung befinden. Fir diese Abschlisse ermdglicht die vereinfachte Einstufung eine
schnelle Einstufung bei gleichzeitig geringem Aufwand fur die Tragerschaften.

2.1 Vereinfachte Einstufung

Das SBFI schlagt fir jeden Abschlusstyp ein Standardniveau vor. Darauf basierend stellt die Tragerschaft
beim SBFI einen Einstufungsantrag ihres Abschlusses Die Tragerschaft erarbeitet die Zeugniserlduerung oder
den Diplomzuatz. Es bestehen verbindliche, elektronisch ausflllbare Vorlagen, welche unter www.ngr-berufs-
bildung.ch verfigbar sind.

Das Dokument wird in einer der Amtssprachen erarbeitet. Nach der Genehmigung durch das SBFI wird die-
Ubersetzung in die Amtssprachen und ins Englische durch das SBFI vorgenommen.

Standardniveaus nach Abschlusstyp

Eidg. Berufsattest EBA 3
Eidg. Fahigkeitszeugnis EFZ 4
Eidg. Fachausweis 5
Diplom Héhere Fachschule HF 6
Eidg. Diplom 6

Die Antragsformulare stehen auf der www.ngr-berufsbildung.ch zur Verfligung.

2.2 Individuelle Einstufung

Die Einstufung der Abschlisse orientiert sich an den Prozessen wie diese bei der Revision der Abschlisse
der beruflichen Grundbildung und hoheren Berufsbildung angewandt werden.

Erarbeitung Konsistenz- . 5 ;
(Branchensicht}>> priifung >> Entscheid >>Veroffentllchung

p
Tragerschaft ] [ EHB

~

SBFI

\ S

Ein Antrag auf Einstufung wird immer von der Tragerschaft eines Abschlusses gestellt. Sie erarbeitet auch die
Zeugniserlauterungen und Diplomzusatze.

Die Antrage werden durch die Eidgendssische Hochschule fir Berufsbildung (EHB) auf Vollstandigkeit und
Qualitat hin geprift. Diese Konsistenzprifung stellt die Gleichbehandlung aller Abschlisse und die Koharenz
der Einstufungen sicher. Die EHB priift gemass der Methodologie des vorliegenden Leitfadens, ob die Hand-
lungskompetenzen den Beschreibungen der Grundlagendokumente entsprechen und ob ihre Zuordnung zu
einem Niveau des NQR Berufsbildung plausibel ist. Bei Divergenzen sucht die EHB das Gesprach mit der
Tragerschaft, um einen Konsens zu finden. Die EHB erstellt einen Expertenbericht zuhanden des SBFI.

Die Verantwortung fur die Annahme der von der Tragerschaft beantragten Einstufung liegt beim SBFI. Wird
kein Konsens gefunden, dann wird der Antrag vom SBFI abgelehnt. Das SBFI fallt seinen Entscheid nach der
Konsultation der Verbundpartner (Tripartite Berufsbildungskonferenz TBBK). Das SBFI flihrt ein Verzeichnis
der eingestuften Abschliisse und publiziert dieses.
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2.3 Die Grundlagen einer individuellen Einstufung
Abschliisse
Eingestuft werden Berufsbildungsabschllisse mit eigener Berufsnummer.

In der beruflichen Grundbildung erfolgt fir Fachrichtungen und Branchen keine separate Einstufung, es besteht
aber die Moglichkeit, eigene Zeugniserlauterungen zu erstellen. Fir Schwerpunkte werden keine eigenen
Zeugniserlauterungen ausgestellt.

Bei den Héheren Fachschulen werden die Rahmenlehrplane eingestuft. Fachrichtungen kénnen separat ein-
gestuft werden, Vertiefungsrichtungen dagegen nicht.

Grundlagendokumente fiir die Einstufung

Fur die berufliche Grundbildung:
e Bildungsverordnung
e Bildungsplan und Qualifikationsprofil

Fur die hohere Berufsbildung:
e Prifungsordnung und Wegleitung mit Berufsbild und Qualifikationsprofil (BP, HFP)
e MiVo-HF?3 und Rahmenlehrplan (HF)

Die individuelle Einstufung in den NQR Berufsbildung erfolgt anhand der fir das Bestehen der Prifung erfor-
derlichen Handlungskompetenzen.

Falls fur einen Abschluss keine ausreichenden handlungskompetenzorientierten Beschreibungenvorliegen,
mussen diese vorgangig erarbeitet werden (siehe Schritt 3).

Tragerschaft

Als Tragerschaft eines Abschlusses gelten samtliche Organisationen der Arbeitswelt, welche die jeweiligen
Grundlagendokumente unterzeichnet haben. Die interne Organisation und die Gestaltung des Ablaufs der
Erarbeitung des Antrags auf Einstufung ist Sache der Tragerschaft. Auch die Bildung und der Einbezug von
Gremien (Kommission fur Berufsentwicklung und Qualitdt B&Q, Kommission fur Qualitatssicherung QSK etc.)
oder externer Beratung liegt im Ermessen der Tragerschaft.

2.4 Subvention

Far die Erarbeitung eines individuellen Antrages auf Einstufung kann die Tragerschaft eine Subvention beim
SBFI beantragen. Diese wird in Form einer Pauschale ausgerichtet und betragt pro eingestuftem Abschluss
CHF 3600.—. Die Pauschale beinhaltet die gesamten in diesem Leitfaden beschriebenen Arbeiten im Zusam-
menhang mit der Einstufung des Abschlusses sowie der Erarbeitung der zum Abschluss gehérigen Zeugniser-
lauterung oder des Diplomzusatzes.

Wird fur einen Abschluss der beruflichen Grundbildung eine zusatzliche Zeugniserlauterung erstellt (dies ist
nur far Fachrichtungen und Branchen mdglich), kann ausserdem pro zusatzlicher Zeugniserlduterung eine
Pauschale von CHF 200.— beantragt werden.

Die Subvention wird im Rahmen der Einstufungsanfrage beantragt (siehe unten, Schritt 1). Die Auszahlung der
Subvention erfolgt, nachdem die Antrage auf Einstufung gemass Schritt 2 - 5 eingereicht und vom SBFI auf
Vollstandigkeit kontrolliert wurden.

Fur vereinfachte Einstufungen werden keine Subventionen ausgerichtet.

Wird ein bereits eingestufter Abschluss revidiert, werden keine Subventionen fur die Aktualisierung der Ein-
stufung ausgerichtet, die Aufwendungen fiur die Einstufung sind in diesem Fall bereits durch die Subvention
der Revision des Abschlusses abgedeckt.

3 Verordnung des WBF (iber Mindestvorschriften fiir die Anerkennung von Bildungsgéngen und Nachdiplomstudien der an
Hoheren Fachschulen; SR 412.101.61
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3. Erarbeitung eines Antrages auf individuelle
Einstufung

Dieser Teil des Leitfadens beschreibt im Detail die notwendigen Schritte bis zur Einreichung eines Antrages
aufEinstufung in den NQR Berufsbildung:

Schritt 1: Einstufungsanfrage stellen

Schritt 2: Die Ubersicht der beruflichen Handlungskompetenzen vorbereiten
Schritt 3: Das Niveau ermitteln und begriinden

Schritt 4: Die Zeugniserlduterung oder den Diplomzusatz ausarbeiten
Schritt 5: Den Antrag auf Einstufung stellen

Folgende Dokumente werden fiir die Erarbeitung des Antrages bendétigt:

e Das Formular Einstufungsanfrage

e Das Formular Antrag auf Einstufung eines Abschlusses in den NQR Berufsbildung
e Das Raster der Handlungskompetenzen gemass NQR Berufsbildung

e Die Vorlage fur die Zeugniserlauterung oder den Diplomzusatz

Die Dokumente stehen auf www.ngr-berufsbildung.ch zum Download zur Verfigung.

Schritt 1: Die Einstufungsanfrage stellen

Mit dem Formular Einstufungsanfrage wird die Einstufung dem SBFI angekiindigt und gleichzeitig die Subven-
tion fur die Einstufung beantragt.

Schritt 2: Die Ubersicht der beruflichen Handlungskompetenzen vorbereiten

Im Schritt 3 werden die Handlungskompetenzen des Abschlusses mit denjenigen der Niveaus des NQR Be-
rufsbildung verglichen und diesen zugeordnet. Damit dies mdglich ist, missen die in den Grundlagendoku-
menten formulierten Handlungskompetenzen des Abschlusses in Form einer Ubersicht der beruflichen Hand-
lungskompetenzen vorliegen.

Beispiel: Ubersicht der beruflichen Handlungskompetenzen

ﬁ Handlungskompetenzbereiche Handlungskompetenzen >
1 2 3 4 5 6 7
A2 Prozessstoffe
A | Bewirtschaften von Prozessstoffen A1 Prozessstoffe innerbetrieblich A3 Prozessstoffe Ad Prozessioffe
disponieren innerbetrieblich lagern entsorgen
transportieren
5 Handhaben von Energietrégern und B1 Energietrager B2 Prozessstoffe
Prozessstoffen anwenden entnehmen
C1 Anlagen und C2 Wartungs- und
e Konfigurieren und Reparieren von Anlagen und Apparate konfigurieren | Reparaturarbeiten an
Apparaten und far Prozesse Anlagen und Apparaten
vorbereiten durchfthren
D4 Pr D5 Pr
" . D3 Prozessstoffe =
Durchfiihren von chemischen, D1 Prozessstoffe in D2 Prozessstoffe o= o D6 Prozessparameter. D7 Prozessstoffe aus
D hiotechnologisch:&n und Anlagen und Apparate e verarbeiten (Schwerpunkt verabeiten verarbeiten erfassen und Anlagen und Apparaten
pharmatechnologischen Prozessen eintragen Chemietech =) beurteilen entnehmen
nologi Biotechnologie) ' Pharmatechnologie) '
E1 Anlagen, Apparate | 2 Raume und
E | Durchfiihren von Reinigungsprozessen SR Arbeitsbhereiche
und Kleinteile reinigen | 220 %

Liegt in den Grundlagendokumenten eine Ubersicht der beruflichen Handlungskompetenzen vor, kann direkt
mit Schritt 2 fortgefahren werden.


https://www.sbfi.admin.ch/sbfi/de/home/bildung/mobilitaet/nqr/das-vorgehen-zur-einstufung.html

Enthalten die Grundlagendokumente keine Ubersicht der beruflichen Handlungskompetenzen, hat die Trager-
schaft verschiedene Moglichkeiten:

1) Bei einem Abschluss der beruflichen Grundbildung:
a) Von der Tragerschaft wird auf Basis der Grundlagendokumente eine gesonderte Tabelle mit der Uber-
sicht der beruflichen Handlungskompetenzen erarbeitet (die Leitziele entsprechen den Handlungs-
kompetenzbereichen, Richtziele entsprechen den Handlungskompetenzen); oder

b) wenn sich aus den Grundlagendokumenten keine gesonderte Ubersicht der beruflichen Handlungs-
kompetenzen erarbeiten Iasst, dann ist der Abschluss vor einer Einstufung einer Revision zu unterzie-
hen.

2) Bei einem Abschluss der héheren Berufsbildung:

a) Von der Tragerschaft wird auf Basis der Grundlagendokumente eine gesonderte Tabelle mit der Uber-
sicht der beruflichen Handlungskompetenzen fiir die Verwendung zum Einstufungsprozess erarbeitet.
In diesem Fall wird, wie auch im Fall einer Revision, eine padagogische Begleitung dringend empfoh-
len; oder

b) der Abschluss wird direkt einer Revision unterzogen.

Eine geméss Option 2a) erstellte Ubersicht der beruflichen Handlungskompetenzen muss in jedem Fall auf
in den Grundlagendokumenten beschriebenen Kompetenzen beruhen und die Minimalbedingungen in
Anhang lll des Leitfadens erfillen.

Ein Vorgehen gemass Option 2a) empfiehlt sich nur in Ausnahmefallen. Die bisherigen Erfahrungen haben
gezeigt, dass im Verlauf der Erarbeitung einer solchen Tabelle der beruflichen Handlungskompetenzen in vielen
Fallenein Revisionsbedarf sichtbar wird. Es wird empfohlen, Ricksprache mit der Fachstelle NQR zu nehmen,
bevor eineEinstufung auf Basis einer neu erstellten Ubersicht der beruflichen Handlungskompetenzen vorge-
nommen wird.

Die Minimalanforderungen an eine fiir die Einstufung in den NQR Berufsbildung erstellte Ubersicht der beruf-
lichen Handlungskompetenzen finden sich in Anhang Il dieses Leitfadens.

Schritt 3: Das Niveau ermitteln und begriinden

In diesem Schritt werden die Handlungskompetenzen des Abschlusses mit den Kompetenzbeschreibungen
der Niveaus des NQR Berufsbildung verglichen. So kénnen die einzelnen Kompetenzen des Abschlusses ei-
nem Niveauzugeordnet und am Ende ein Niveau fir den Abschluss als Ganzes ermittelt werden.

Um den Tragerschaften diesen Vergleich zu erleichtern, wurde ein Raster der Handlungskompetenzen nach
NQR Berufsbildung* erstellt, welches die im Rahmen der Verordnung® abstrakt definierten 8 Niveaus des NQR
Berufsbildung in der Terminologie der schweizerischen Berufsbildungsabschlisse beschreibt.

Das Raster ist folgendermassen aufgebaut:

e Die einzelnen Niveaustufen sind von links nach rechts aufsteigend von 1-8 beschrieben: Das Fachgebiet
erweitertsich, Aufgaben werden komplexer, die Selbststandigkeit und die Verantwortung steigen an.

e Die Anforderungen der hoheren Niveaus schliessen diejenigen der tieferen Niveaus mit ein, auch wenn sie
nichtmehr explizit aufgefihrt werden.

e Die graue Zeile fasst die Handlungskompetenzen der einzelnen Stufe so knapp wie mdglich zusammen.

e Diefarbigen Zeilen bieten zu einzelnen Teilaspekten der jeweiligen Handlungskompetenz (Fachkompetenz,
Methodenkompetenz, Sozialkompetenz, Selbstkompetenz) weitere Beschreibungen.

4 Herunterladbar unter www.ngr-berufsbildung.ch.
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Jeder Handlungskompetenz des einzustufenden Abschlusses wird nun durch Vergleich mit den Beschreibun-
gen im Raster der Handlungskompetenzen ein Niveau zugewiesen.

Das fiir die einzelne Handlungskompetenz ermittelte Niveau wird in die Ubersicht der beruflichen Handlungs-
kompetenzen eingetragen. Es werden nur ganze Punkte vergeben.

Beispiel:
Tétigkeitsbereiche i 1 .
9 . Tatigkeiten / Berufliche Handlungskompetenzen —
Handlungskompetenzbereiche
1 2 3 4
B X
1.1 Rohmaterial gemass N
1.2 Gerate, Maschinen
% ben beschaffe i
Herstellen von Produkten Kongolioren una | und Anlagen einreichten, | 1.3 Laufende Produktion
/ fachgerecht fagern einstellen und starten
2.1 Die Arbeits- und
. . Betriebssicherheit und 2.2 Den Umweltschutz
ElciesteleniueyhachiaiiokeT Gesundheitsschutz sicherstellen
sicherstellen 3 3

Die Niveauwerte der Handlungskompetenzen werden gesamthaft addiert. Die Gesamtsumme wird durch die
Anzahl der Handlungskompetenzen geteilt:®

Im Beispiel: (2+3+2+3+3) /5= 2,6
In der Regel wird demnach fur diesen Abschluss Niveau 3 beantragt werden.

Besonderes:

Falls fir einen Abschluss einzelne Handlungskompetenzbereiche wichtiger sind als andere, kann eine Ge-
wichtung vorgenommen werden. Diese muss sich aus einer Gewichtung der Kompetenzen in den Grundla-
gendokumenten (z.B. anhand der Gewichtung in der Prifung) ergeben. Die Gewichtung muss nachvollziehbar
dokumentiert und begriindet werden.

Da die Einstufung auf den Handlungskompetenzen des Abschlusses basiert, ist ein Antrag auf ein bestimmtes
Niveau auf Grund des Niveaus eines anderen Abschlusses nicht zulassig.

Soweit es die Tragerschaft als sinnvoll erachtet, kann das beantragte Niveau im Antrag argumentativ begriin-
det werden.

Schritt 4: Die Zeugniserlauterung oder den Diplomzusatz ausarbeiten

Die zum eingestuften Abschluss gehdrende Zeugniserlauterung oder der Diplomzusatz werden ebenfalls von
der Tragerschaft erarbeitet. Sie werden gemeinsam mit dem Antrag auf Einstufung eingereicht. Es bestehen
verbindliche, elektronisch ausfillbare Vorlagen, welche unter www.ngr-berufsbildung.ch verfigbar sind.

Das Dokument wird in einer der Amtssprachen erarbeitet. Nach der Genehmigung durch das SBFI wird die-
Ubersetzung in die Amtssprachen und ins Englische durch das SBFI vorgenommen.

Fir die berufliche Grundbildung wird pro Abschluss eine Zeugniserlauterung erarbeitet. Zusatzliche Zeugniser-
lauterungen koénnen flir Fachrichtungen und Branchen erarbeitet werden, auch wenn diese nicht separat ein-
gestuft werden. Fir Schwerpunkte werden keine eigenen Zeugniserlauterungen ausgestellt.

Fur die héhere Berufsbildung wird pro Abschluss ein Diplomzusatz erarbeitet.

Die Zeugniserlauterung bzw. der Diplomzusatz dient als Visitenkarte des Abschlusses und darf die mit dem
Abschluss erworbenen Kompetenzen attraktiv prasentieren. Knappe und pragnante Formulierungen machen
das Dokument fir Arbeitgeber und HR-Verantwortliche besser lesbar. Die Felder des Diplomzusatzes kénnen
nicht vergréssert werden. Die Anzahl der Zeichen sind beschrankt.

o

Die Methode der Verrechnung wurde gegentiber der ersten Version des Leitfadens auf Grund der Erfahrungen mit den ersten Einstu-
fungsantragen angepasst. In den meisten Antrdgen wurde ohnehin bereitsauf diese Weise gerechnet. Diese Verrechnungsmethode
erzeugt weniger Rundungseffekte und ausserdem erhalten Handlungskompetenzen aus Handlungskompetenzbereichen mit wenigen
Handlungskompetenzen nicht automatisch ein Ubergewicht.
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Schritt 5: Den Antrag auf Einstufung einreichen

Das Formular Antrag auf Einstufung ist das Kernstlck jedes Antrages, da es die Informationen zum Abschluss
bindelt und den Einstufungsprozess fir Dritte nachvollziehbar macht.

Der Antrag muss von samtlichen Prasidenten/Prasidentinnen der Tragerschaft des Abschlusses unterschrieben
werden.

Jeder Antrag auf Einstufung enthalt:

e einen Antrag auf Einstufung in den Nationalen Qualifikationsrahmen fur Abschlisse der Berufsbildung
pro Abschluss;

e eine mit Niveauzuordnungen versehene Ubersicht der beruflichen Handlungskompetenzen (gemass
Schritt 3) pro Abschluss;

¢ eine «leere» Ubersicht der beruflichen Handlungskompetenzen (ohne Niveauzahlen) pro Abschluss;

e eine Zeugniserlauterung oder einen Diplomzusatz pro Abschluss™-

Der Antrag wird auf Papier und in elektronischer Form eingereicht an:

Staatssekretariat fur Bildung, Forschung und Innovation SBFI
Fachstelle NQR Berufsbildung

Einsteinstrasse 2

3003 Bern

ngr-berufsbildung.ch@sbfi.admin.ch

7 Im Falle von Fachrichtungen und Branchen der beruflichen Grundbildung allenfalls mehrere Zeugniserlauterungen.
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4. Nach der Erarbeitung des Antrages

4.1. Vom Antrag zur Veroffentlichung des Niveaus

Die eingestuften Berufsbildungsabschliisse werden in ein vom SBFI (gemass Artikel 8 der Verordnung?) ge-
fuhrtes Verzeichnis aufgenommen.

4.2. Fristen

Das Verzeichnis der in den NQR Berufsbildung eingestuften Abschlisse, welches die Einstufungen rechts-
glltigwerden lasst, wird zwei Mal jahrlich (per 1. Februar und per 1. Juli) aktualisiert. Antrage miissen mindes-
tens 6 Monate vor dem jeweiligen Aktualisierungstermin beim SBFI eintreffen.

4.3. Abgabe von Zeugniserlauterungen und Diplomzusatzen

Die Zeugniserlauterungen werden online im Berufsverzeichnis des SBFI zur Verfliigung gestellt.® Interessierte
Personen kdnnen die Zeugniserlauterung in Deutsch, Franzdsisch, Italienisch und Englisch selber herunterla-
den und ausdrucken. Die Zeugniserlauterung hat nur zusammen mit dem Originalzeugnis Gultigkeit.

Die Diplomzusatze werden jeweils zusammen mit dem Diplom an die Absolventinnen und Absolventen abge-

geben:

e Die Abgabe der Diplomzusatze fiur Abschliisse von hdéheren Fachschulen erfolgt durch den jeweiligen Bil-
dungsanbieter.

e Fur die Abgabe von Diplomzusatzen flr Abschlisse von eidgendssischen Prifungen sowie fir die Abgabe
nachtraglicher Diplomzusatze ist das SBFI zustandig.

4.4. Nachtragliche Abgabe von Diplomzusatzen

Die Verordnung Uber den Nationalen Qualifikationsrahmen fir Abschliisse der Berufsbildung regelt in Artikel
11 die Abgabe von Diplomzuséatzen fur Diplome, welche vor der Einstufung des entsprechenden Abschlusses
ausgestellt wurden:

Voraussetzung fur die Abgabe des Diplomzusatzes ist, dass die Inhaberin oder der Inhaber des Abschlusses
der héheren Berufsbildung berechtigt ist, den entsprechenden geschitzten Titel zu fihren, und dass:

a. die Grundlagendokumente nach der Erlangung des Abschlusses keine wesentlichen Anderungen er-
fahren haben; oder

b. wenn die Grundlagendokumente nach der Erlangung des Abschlusses wesentliche Anderungen er-
fahren haben, sie/er mindestens funf Jahre einschlagige Berufspraxis nachweisen kann.

Personen, welche diese Bedingungen erflllen, kdnnen gegen eine Gebuhr von 150.— CHF einen Diplomzusatz
beantragen. Weitere Informationen unter www.ngr-berufsbildung.ch.

4.5. Revision von bereits eingestuften Abschliissen

Wenn ein Abschluss revidiert wird, der bereits in den NQR Berufsbildung eingestuft ist, liegt es in der Verant-
wortung der Tragerschaft, die notwendigen Aktualisierungen der Zeugniserlduterung oder des Diplomzusatzes
der Fachstelle NQR des SBFI zu melden (ngr-berufsbildung@sbfi.admin.ch).

Andert sich auf Grund einer Revision der Titel in einer der Landessprachen, so muss ein neuer Antrag auf
Einstufung gestellt werden, da der neue Titel in das Verzeichnis der eingestuften Abschlisse aufgenommen
werden muss.

8 SR 412.105.1

9 http://www.sbfi.admin.ch/bvz
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Anhang I: Vorlage Zeugniserlauterung
Zeugniserlauterung mit Hilfestellungen zum Ausflllen

Bitte verwenden Sie die PDF-Formulare auf www.nqr-berufsbildung.ch

Die benoétigten Informationen finden sich in den Grundlagendokumenten des jeweiligen Abschlusses.
Hilfreich zum Ausfiillen konnen auch die Berufsinformationen auf www.berufsberatung.ch sein.
Farblegende: Blau: Hilfestellungen zum einzufiillenden Text.

1. Geschiitzter Titel (de), Beruf

xxx mit eidgendssischem Fahigkeitszeugnis EFZ oder xxx mit eidgendssischem Berufsattest EBA
ev. Fachrichtung xxx

Angabe der mannlichen und weiblichen Bezeichnung.
Fachrichtung einfligen, falls Fachrichtungen mit eigener Berufsnummer bestehen

2. Ubersetzter Titel (en)

xxx, Federal Diploma of Vocational Education and Training oder xxx, Federal Certificate of Vocational Edu-
cation and Training

ev. Option: xxx

Englische Titel gemass aktueller Regelung. Ubersetzte Bezeichnung aller Inhalte von 1.
Option = Fachrichtung

3. Profil der beruflichen Tatigkeit

Beantwortet die Frage: Was kann diese Berufsperson?

Beschreibung der Handlungskompetenzbereiche, Schwerpunkte und der wesentlichen Handlungskompe-
tenzen, die bis zum Ausbildungsende erworben wurden.

Es eignen sich fir die Erarbeitung die Bildungsverordnung, der Bildungsplan und das Qualifikationsprofil.

4. Berufliche Tatigkeitsfelder

Beantwortet die Frage: Wo kann diese Berufsperson eingesetzt werden?

Tatigkeitsfelder, die fir den Inhaber/die Inhaberin des Titels zuganglich sind, im Sinne der Vermittlung eines
Berufsbildes.

Es eignen sich fir die Erarbeitung die Bildungsverordnung, der Bildungsplan und das Qualifikationsprofil.
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5. Amtliche Grundlagen des Abschlusses

5.1 Zustandige Tragerschaft (Organisation der Arbeitswelt) fir den Abschluss
OdA, Tragerschaft (Name, URL)

5.2 Nationale Behorde, die flir den Erlass des Abschlusses zustandig ist
Staatssekretariat fur Bildung, Forschung und Innovation SBFI, Einsteinstrasse 2,

CH-3003 Bern, www.sbfi.admin.ch

5.3 Niveau der Qualifikation(national oder international) des Abschlusses

Nationaler Qualifikationsrahmen Berufsbildung: X
Europaischer Qualifikationsrahmen: X

5.4 Bestehensregeln/Notenskala

6 = sehr gut 3 = ungenugend
5=gut 2 = schwach
4 = genugend 1 = unbrauchbar

Die Mindestnote zum Bestehen ist eine 4.
5.5 Zugang zu weiterfihrenden Ausbildungen (optional)

Beantwortet die Frage: Welche weiterfihrenden Ausbildungen kénnen begonnen werden?
Standardsatz: Die mdglichen Ausbildungswege sind unter Punkt 8. «Angaben zum nationalen Bildungssys-
tem» dargestellt und erlautert.

5.6 Internationale Abkommen (optional)

Beantwortet die Fragen: Bestehen internationale Abkommen? Handelt es sich um einen reglementierten
Beruf?

Angabe, ob ein internationales Abkommen (zur gegenseitigen Anerkennung, Gleichwertigkeit von Qualifi-
kationen) besteht, dies ist insbesondere flir reglementierte Berufe anzugeben.

5.6 Rechtsgrundlage

Verordnung des SBFI Uber die berufliche Grundbildung xxx vom tt.mm.jjjj.

Verordnung Uber den nationalen Qualifikationsrahmen fur Abschlisse der Berufsbildung vom 27. August
2014(V-NQR-BB, SR 412.105.1)

6. Offiziell anerkannte Wege zur Erlangung des Abschlusses

Die berufliche Grundbildung xxx EFZ w/m oder EBA w/m dauert 2 / 3 oder 4 Jahre. Die Ausbildung erfolgt
mehrheitlich dual, d.h. an den Lernorten Lehrbetrieb, Berufsfachschule und in tGberbetrieblichen Kursen. Die
Handlungskompetenzen des Berufes werden von der zustandigen Tragerschaft definiert.

Im Lehrbetrieb werden den Lernenden die praktischen Fertigkeiten des Berufs vermittelt, im Durchschnitt
an

XX Tag(en) / Woche).

14


http://www.sbfi.admin.ch/

e In der Berufsfachschule werden Berufskenntnisse und Allgemeinbildung vermittelt, im Durchschnitt an
XX Tag(en) / Woche); Lektionen total XX.

¢ In den Uberbetrieblichen Kursen werden grundlegende Fertigkeiten vermittelt, welche die Bildung
in beruflicher

¢ Praxis und die schulische Bildung erganzen, Dauer der Kurse total XX Tage.

Das Qualifikationsverfahren mit Abschlusspriifung umfasst folgende Qualifikationsbereiche:
e praktische Arbeit im Umfang von XX Stunden

e Berufskenntnisse (schriftlich und/oder miindlich) im Umfang von XX Stunden

¢ Allgemeinbildung

e Ev. weiterer Qualifikationsbereich

Zur Berechnung der Gesamtnote zahlen die Qualifikationsbereiche sowie die Erfahrungsnote aus
der Berufsfachschule [und Uberbetrieblichem Kurs] [und Betrieb].

Andere, gleichwertige Qualifikationsverfahren sind méglich.
7. Zusitzliche Informationen

Fakultativ

Ausgestellt durch:

Nationale Referenzstelle: Staatssekretariat fur Bildung, Forschung und Innovation, SBFI, www.sbfi.ad-

min.ch
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Anhang Il: Vorlage Diplomzusatz

Diplomzusatz mit Hilfestellungen zum Ausfullen

Bitte verwenden Sie die PDF-Formulare auf www.nqr-berufsbildung.ch

Die benoétigten Informationen finden sich in den Grundlagendokumenten des jeweiligen Abschlusses.
Hilfreich zum Ausfiillen konnen auch die Berufsinformationen auf www.berufsberatung.ch sein.
Farblegende: Blau: Hilfestellungen zum einzufiillenden Text.

1. Angaben zur Person der Inhaberin oder des Inhabers der Qualifikation

1.1 Familienname Muster

1.2 Vorname Max

1.3 Geburtsdatum 08.08.1990

1.4 Matrikelnummer 1234-567-89 (in der Regel leer, da in der Berufsbildung nicht vorhanden)

2. Angaben zur Qualifikation

2.1 Bezeichnung der Qualifikation und verliehener Titel

Titel in den Landessprachen

Englische Ubersetzung des Titels

2.2 Hauptstudienfach oder -facher fur die Qualifikation

Ausbildung zum XXX mit dem Spezialgebiet/Fachbereich XXX

2.3 Name der Einrichtung, welche die Qualifikation verliehen hat

Staatssekretariat fur Bildung, Forschung und Innovation SBFI, Einsteinstrasse 2, CH-3003 Bern,
www.sbfi.admin.ch
2.4 Name der Einrichtung, welche die Qualifikation durchgefiihrt hat

Tragerschaft (Name, URL)

2.5 Im Unterricht / in der Prifung verwendete Sprache(n)

Sprachen

3. Angaben zum Niveau der Qualifikation

3.1 Niveau der Qualifikation

Nationaler Qualifikationsrahmen Berufsbildung: Niveau X

Europaischer Qualifikationsrahmen: Niveau X

Abschluss der héheren Berufsbildung auf Tertidrniveau

Der Nationale Qualifikationsrahmen Berufsbildung ist ein aus acht Niveaustufen bestehendes Transparen-
zinstrument.

Siehe auch Punkt 8. Angaben zum nationalen Bildungssystem.
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3.2 Dauer und Umfang der Ausbildung

Der Weg und die Dauer der Ausbildung sind nicht reglementiert.

Beantwortung der Frage: Welche Wege fliihren zum Erwerb dieser Qualifikation? Spezifizierung,
ob der Abschluss auf unterschiedliche Weise erlangt werden kann (Wege, Aufteilung Lernorte, Anrech-
nung von Bildungsleistungen etc.) Bei HF ergénzend die Angabe er Dauer der Ausbildung.

3.3 Zulassungsvoraussetzungen

Gemass Prifungsordnung / Rahmenlehrplan

4. Angaben zum Inhalt und zu den erzielten Ergebnissen

4.1 Qualifikationsart

Eidgendssische Prifung (BP, HFP) / Strukturiertes Studium (HF) (Drop Down zur Auswahl)

4.2 Anforderungen der Qualifikation

Beantwortet die Frage: Was kann diese Berufsperson?

Um diese Frage zu beantworten, kdnnen Sie sich vom Berufsprofil inspirieren lassen.

Profil der beruflichen Tatigkeit: Prézise Beschreibung der wesentlichen Handlungskompetenzen, die bis
zum Erwerb der Qualifikation erworben wurden. Detaillierte Informationen kénnen in Feld 4.3 gegeben
werden.

4.3 Einzelheiten zur Qualifikation

Kurze Beschreibung der Ausbildungsinhalte, Beschreibung der Fachrichtung.

4.4 Notenskala und Anmerkungen zur Vergabe von Noten

Das Vorliegen des Diploms/Fachausweises weist aus, dass die Qualifikation erworben wurde.
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4.5 Gesamtbewertung

Das Vorliegen des Diploms/Fachausweises weist aus, dass die Qualifikation erworben wurde.

5. Angaben zum Zweck der Qualifikation
5.1 Zugangsberechtigung zu weiterfihrenden Qualifikationen

Angabe, ob der Abschluss zum Zugang zu einer nachsthdoheren Ausbildungsstufe berechtigt und wie
diese genannt wird.

5.2 Beruflicher Status

Der Abschluss berechtigt zur Flihrung des rechtlich geschitzten Titels "xxx” / "xxx”.

Ausserdem: Beantwortet die Frage: Wo kann diese Berufsperson eingesetzt werden?

Beschreibung der Tatigkeitsfelder, die fir den Inhaber/die Inhaberin des Abschlusses zuganglich sind (op-
tional) Angabe, ob es sich um einen reglementierten Beruf gemass der Richtlinie fir Diplomanerkennung
handelt Angabe, ob internationale Abkommen (zur gegenseitigen Anerkennung, Gleichwertigkeit von Qua-
lifikationen) bestehen.

6. Weitere Angaben

6.1 Weitere Angaben

fakultativ

6.2 Informationsquellen fiir ergdnzende Angaben

Zusatzliche Informationen (einschliesslich einer Beschreibung des nationalen Berufsbildungssystems) fin-
den Sie unter: www.sbfi.admin.ch, www.berufsberatung.ch sowie

www.URLderTragerschaft.ch

7. Beurkundung des Zusatzes
Dieser Diplomzusatz nimmt Bezug auf folgende Original-Dokumente:

Verordnung Uber den Nationalen Qualifikationsrahmen fur Abschlisse der Berufsbildung vom 27. August
2014

Prufungsordnung/Rahmenlehrplan

(Unterschrift SBFI)

Datum der Ausstellung des Diplomzusatzes: (Automatisch eingefillt)
Ausgestellt durch: Nationale Referenzstelle: Staatssekretariat fir Bildung, Forschung und Innovation
SBFI, www.sbfi.admin.ch

8. Angaben zum nationalen Bildungssystem
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Anhang lll: Anforderungen Ubersicht Handlungs-
kompetenzen

Nachfolgend werden die minimalen Anforderungen aufgelistet, denen Ubersichtstabellen der beruflichen
Handlungskompetenzen gentigen missen, um ihre Schlisselfunktion im Rahmen des Einstufungs- und Kon-
sistenzprufungsverfahrens des NQR Berufsbildung erfiillen zu kénnen. Bei Nichteinhaltung dieser Minimalan-
forderungen wird ein Antrag zurtickgewiesen.

Neu erstellte Ubersichten kénnen dem SBFI zur Priifung unterbreitet werden, bevor eine Tragerschaft sie zur
Grundlage eines Einstufungsantrags macht. Bitte nehmen Sie Rucksprache mit der Fachstelle NQR des SBFI.

1. Handlungskompetenzorientierung
Beschrieben werden die hauptsachlichen, mit dem Erwerb eines Berufsbildungsabschlusses verbundenen
Handlungskompetenzen und nicht die Lernprozesse oder schulischen Inhalte, die zu diesem Erwerb flihren.

2. Grundlage
Die Handlungskompetenzen missen in den Grundlagendokumenten des Abschlusses ersichtlich sein.

3. Beschreibung von Handlungskompetenzen
Handlungskompetenzbeschreibungen sind kurze, prazise Beschreibungen von Kompetenzen, die eine er-
folgreiche Bewaltigung von konkreten Situationen des Berufsalltags ermoglichen.

4. Uberpriifbarkeit
Die beschriebenen Kompetenzen lassen sich feststellen, beobachten, messen, beurteilen und Uberprifen.

5. Einzelauflistung und Anforderungsebene
Jede Kompetenz wird einzeln aufgefiihrt und wenn maéglich mit nur einem aktiven Verb beschrieben.

6. Allgemeine Verstandlichkeit

Die Handlungskompetenzbeschreibungen sind prinzipiell auch fir Aussenstehende verstehbar. Fur Aus-
senstehende maoglicherweise unverstandliche Passagen sind mit Querverweisen auf weiterfihrende Infor-
mationen in den Grundlagendokumenten zu erganzen.

7. Form
Die Struktur ist vorgegeben durch die verbindliche Excel-Vorlage Ubersicht der beruflichen Handlungskom-
petenzen. Verfligbar unter www.ngr-berufsbildung.ch.

8. Umfang

Damit die Tabelle ihre Ubersichtsfunktion erfiillen kann gelten folgende Richtwerte:
Anzahl Handlungskompetenzbereiche: 4-10;

Anzahl Handlungskompetenzen pro Bereich: 3 — 10;

insgesamt 12-50 Handlungskompetenzen.

9. Nachvollziehbarkeit

Die Erstellung der Ubersicht muss transparent gemacht werden; insbesondere die Formulierung, Selektion
und Gruppierung der Handlungskompetenzen und der Handlungskompetenzbereiche missen nachvoll-
ziehbar sein. Entsprechende Quellenangaben erfolgen direkt in der Ubersicht oder in Form weiterer schrift-
licher Ausflihrungen.
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