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1 Rahmenbedingungen aus den Grundlagendokumenten

1.1 Tabelle Lernortkooperation EFZ

1. Lehrjahr 2. Lehrjahr 3. Lehrjahr

Betrieb BFS Betrieb BFS Betrieb BFS

al: Kaufmannische Kompetenzentwicklung lberpriifen und weiterentwickeln
a2: Netzwerke im kaufmannischen Bereich aufbauen und nutzen

a3: Kaufmannische Auftrdge entgegennehmen und bearbeiten

a4: Als selbstverantwortliche Person in der Gesellschaft handeln

a5: Politische Themen und kulturelles Bewusstsein im Handeln einbeziehen

b1: In unterschiedlichen Teams zur Bearbeitung kaufmannischer Auftrdge zusammenarbeiten und kommunizieren
b2: Schnittstellen in betrieblichen Prozessen koordinieren

b3: In wirtschaftlichen Fachdiskussionen mitdiskutieren

b4: Kaufmannische Projektmanagementaufgaben ausflihren und Teilprojekte bearbeiten

b5: Betriebliche Veranderungsprozesse mitgestalten

cl: Aufgaben und Ressourcen im kaufmannischen Arbeitsbereich planen, koordinieren und optimieren
c2: Kaufmannische Unterstitzungsprozesse koordinieren und umsetzen

c3: Betriebliche Prozesse dokumentieren, koordinieren und umsetzen

c4: Marketing- und Kommunikationsaktivitaten umsetzen

c5: Finanzielle Vorgange betreuen und kontrollieren

c6: Aufgaben im finanziellen Rechnungswesen bearbeiten (Option «Finanzen»)

d1: Anliegen von Kunden oder Lieferanten entgegennehmen

d2: Informations- und Beratungsgesprache mit Kunden oder Lieferanten fiihren
d3: Verkaufs- und Verhandlungsgesprache mit Kunden oder Lieferanten flihren
d4: Beziehungen mit Kunden oder Lieferanten pflegen
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1. Lehrjahr 2. Lehrjahr 3. Lehrjahr
Betrieb BFS Betrieb BFS Betrieb BFS

d5: Anspruchsvolle Beratungs-, Verkaufs- und Verhandlungssituationen mit Kunden oder Lieferanten in der Landessprache
gestalten (Option «Kommunikation in der Landessprache»)

d6: Anspruchsvolle Beratungs-, Verkaufs- und Verhandlungssituationen mit Kunden oder Lieferanten in der Fremdsprache
gestalten (Option «Kommunikation in der Fremdsprache»)

el: Applikationen im kaufmannischen Bereich anwenden

e2: Informationen im wirtschaftlichen und kaufmannischen Bereich recherchieren und auswerten
e3: Markt- und betriebsbezogene Statistiken und Daten auswerten und aufbereiten

e4: Betriebsbezogene Inhalte multimedial aufbereiten

e5: Technologien im kaufmannischen Bereich einrichten und betreuen (Option «Technologie»)
e6: Grosse Datenmengen im Unternehmen auftragsbezogen auswerten (Option «Technologie»)

«Zweite Fremdsprache»
«Individuelle Projektarbeit»

Legende

- Betrieb - BFS (Die UK sind fiir die einzelnen Ausbildungs- und Priufungsbranchen im Anhang 2 zum Bildungsplan geregelt)
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1.2 Ubersichtstabelle Lehrjahr 1

Die Leistungsziele aus den Themenbereichen (T-Leistungsziele) stammen aus dem «Nationalen Lehrplan Allgemeinbildung — Kaufleute EFZ».
Damit wird sichergestellt, dass die Ziele des allgemeinbildenden Unterrichts vollumfanglich erreicht werden.

HKB A Handeln in agilen Arbeits- und Organisationsformen 40 Lektionen
HK Leistungsziele BFS des HKB A
a.l Kaufméannische Kompetenzentwicklung tberprifen und weiterentwickeln

al.bsla: Sie zeigen die Wichtigkeit des lebenslangen Lernens auf. (K2)

al.bs2a: Sie setzen Standortbestimmungsmethoden im Rahmen der eigenen Kompetenzentwicklung um. (K3)

al.bs2b: Sie analysieren gangige Methoden der eigenen Kompetenzentwicklung. (K4)

al.bs3a: Sie setzen die Technik der Dokumentation und Reflexion an eigenen Entwicklungsmassnahmen um. (K3)

al.bs3b: Sie formulieren messbare Zielsetzungen fur die Weiterentwicklung ihrer Kompetenzen. (K3)

a.2 Netzwerke im kaufmannischen Bereich aufbauen und nutzen

a2.bsla: Sie legen die Bedeutung von gangigen berufsrelevanten Netzwerken dar. (K2)

a2.bslb: Sie erlautern die Chancen und die Risiken fiir den Auftritt in analogen und digitalen Netzwerken. (K2)

a2.bslc: Sie vergleichen Auftritte von Berufspersonen in beruflichen Netzwerken. (K3)

a2.bs2a: Sie entwickeln und prasentieren eine Strategie, um das personliche Netzwerk aufzubauen und zu pflegen. (K3)
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a.4 Als selbstverantwortliche Person in der Gesellschaft handeln
a4.bs5a: Sie reflektieren ihren personlichen Umgang mit Geld. (K4)
a4.bs5b: Sie erstellen ein monatliches Budget anhand ihrer Lohnabrechnung sowie ihres Konsum- und Freizeitverhaltens. (K4)
a4.bs6: Sie beurteilen Massnahmen zur Vermeidung und Verringerung privater Schulden. (K4)
a.b Politische Themen und kulturelles Bewusstsein im Handeln einbeziehen
a5.bs9: Sie schildern Wirkungen unterschiedlicher Kunstformen auf sie selbst. (K3)
Themenbereiche
T-Leistungsziele zum HKB A
T1 Themenbereich 1: Persdnliche Kompetenzentwicklung & Persénlichkeitsentwicklung
T1.1: Sie erlautern ihre Aufgaben und Verantwortung, Rechte und Pflichten im neuen Lebensabschnitt. (K2)
T1.2: Sie erklaren, von wem sie bei personlichen Herausforderungen welche Form von Hilfe erhalten. (K2)
T1.3: Sie formulieren personliche Ziele fur ihre Lehrzeit. (K3)
T1.4: Sie entwickeln personliche Ziele und ein «Vision Board». (K5)
T1.9: Sie arbeiten an ihrem persoénlichen Portfolio. (K3)
T2 Themenbereich 2: Individuelle Lebensgestaltung

T2b.1: Sie erlautern die Elemente ihrer Lohnabrechnung. (K2)

T2b.2: Sie erlautern mdgliche Ursachen und Folgen einer privaten Verschuldung. (K2)

T2b.3: Sie analysieren die langfristige finanzielle Bindung aufgrund von Leasingvertragen. (K4)
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T2b.14: Sie arbeiten an ihrem persénlichen Portfolio. (K3)

T3 Themenbereich 3: Agieren im Berufsfeld
T3a.l: Sie arbeiten an ihrem persoénlichen Portfolio. (K3)
T4 Themenbereich 4: Agieren in der Gesellschaft
T4c.1: Sie erlautern Funktionen von Kunst. (K2)
T4c.4: Sie arbeiten an ihrem personlichen Portfolio. (K3)
HKB B Interagieren in einem vernetzten Arbeitsumfeld 40 Lektionen
HK Leistungsziele BFS des HKB B
b.1 In unterschiedlichen Teams zur Bearbeitung kaufménnischer Auftrage zusammenarbeiten und kommunizieren

bl.bsla: Sie erlautern wichtige interkulturelle Unterschiede, die in der Kommunikation und der Zusammenarbeit im Team eine Rolle
spielen. (K2)

bl.bs2a: Sie kommunizieren in der regionalen Landessprache und in einer Fremdsprache mit Teammitgliedern (Niveau B1). (K3)

bl.bs3a: Sie wenden in kaufméannischen Team-Situationen Gesprachstechniken adressatengerecht an. (K3)

bl.bs3b: Sie interagieren in kaufménnischen Kommunikationssituationen mit interkulturellen Unterschieden im Team adressatenge-
recht. (K3)

bl.bs4da: Sie wenden Konfliktlosungsstrategien im Team an. (K3)

bl.bs5a: Sie analysieren eigene soziale, kulturelle und generationenbedingte Werte, die ihre Handlungen beeinflussen. (K4)

;/44 eite 8
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bl.bs6a: Sie identifizieren fur kaufmannische Auftragssituationen Konsequenzen bei Abweichungen von Terminen und leiten geeig-
nete Massnahmen ab. (K4)

b.2 Schnittstellen in betrieblichen Prozessen koordinieren
b2.bs2a: Sie erlautern die Anliegen der verschiedenen Anspruchsgruppen in einem betrieblichen Prozess. (K2)
b2.bs2b: Sie identifizieren Schnittstellen, Abh&ngigkeiten und Verbesserungsmadglichkeiten in einem betrieblichen Prozess. (K4)
b2.bs2c: Sie leiten aus Beddirfnissen von Anspruchsgruppen im kaufméannischen Bereich zweckmassige Aufgaben ab. (K4)
HKB C Koordinieren von unternehmerischen Arbeitsprozessen 120 Lektionen
HK Leistungsziele BFS des HKB C
c.1 Aufgaben und Ressourcen im kaufmé&nnischen Arbeitsbereich planen, koordinieren und optimieren

cl.bsla: Sie stellen die Grundlagen der Arbeitsorganisation dar. (K2)

cl.bslb: Sie wenden géangige Arbeitstechniken und digitale Hilfsmittel zur Planung, Priorisierung und Bearbeitung von Aufgaben und
Terminen an. (K3)

cl.bslc: Sie entwickeln fur Auftrage im kaufmannischen Bereich systematisch Terminplane und Ressourceneinsatzplane. (K3)

cl.bsld: Sie begriinden ihre Prioritdtensetzung betreffend Terminplane und Ressourceneinsatz. (K3)

cl.bsle: Sie erstellen zweckmassige Aufbauorganisationen mit gangigen Anwendungsprogrammen. (K3)

cl.bs4a: Sie planen einen kleinen Anlass. (K3)

cl.bs5a: Sie analysieren die Umweltbelastung einer Veranstaltung und leiten geeignete Massnahmen zur Reduktion der Belastung
ab. (K4)
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cl.bs7a: Sie ermitteln und definieren Moglichkeiten, Zeit und Ressourcen bei ihrer Organisation und Planung einzusparen. (K3)

cl.bs7b: Sie Uberprifen ihr Zeitmanagement sowie ihre Planungs- und Arbeitstechniken und leiten geeignete Massnahmen ab. (K4)

c.2

Kaufmannische Unterstutzungsprozesse koordinieren und umsetzen

c2.bsla: Sie beschreiben die grundlegenden Merkmale von betrieblichen Identitatskonzepten (Corporate Identity und Corporate
Design) anschaulich. (K2)

c2.bs3a: Sie entwerfen physische und digitale Ablagestrukturen. (K3)

c2.bs4a: Sie erstellen Text-, Tabellen- und Prasentationsdokumente zielgruppengerecht. (K3)

c2.bs5a: Sie erklaren die Elemente des Lehrvertrags sowie die Rechte und die Pflichten der Vertragsparteien. (K2)

c2.bs5h: Sie erlautern die zentralen Elemente von anderen géangigen Vertragen (Einzelarbeitsvertrag, Fahrniskauf, Einfacher Auf-
trag, Mietvertrag, Darlehensvertrag, Einfache Gesellschaft, Werkvertrag und Leasing) und weiteren rechtlichen Grundlagen. (K2)

c2.bs5c: Sie erlautern den Aufbau und die Sprache von personalbezogenen Dokumenten. (K2)

c2.bs5d: Sie definieren fir gangige administrative und personalbezogene Dokumente die wesentlichen Inhalte. (K3)

c2.bs5e: Sie Uberprifen die sachliche und die sprachlich formale Richtigkeit von Dokumenten. (K3)

c.5

Finanzielle Vorgange betreuen und kontrollieren

c5.bsla: Sie erlautern die grundlegenden Funktionen des finanziellen und des
betrieblichen Rechnungswesens. (K2)

c5.bs1b: Sie zeigen den Aufbau einer Erfolgsrechnung und einer Bilanz auf. (K2)

c5.bslc: Sie erlautern Funktion und Ablauf von Zwischen- und Jahresabschluss. (K2)

c5.bsle: Sie nutzen gangige digitale Hilfsmittel und Anwendungsprogramme zur Verarbeitung von Zahlen und Daten. (K3)
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HKB D Gestalten von Kunden- oder Lieferantenbeziehungen 160 Lektionen

HK

Leistungsziele BFS des HKB D

d.1

Anliegen von Kunden oder Lieferanten entgegennehmen

dl.bsla: Sie setzen die wichtigsten Faktoren flr eine gute Dienstleistungsqualitat um. (K3)

d1.bslb: Sie zeigen die zentralen Faktoren fur die Gestaltung einer Kunden- oder Lieferantenbeziehung auf. (K2)

dl.bs2a: Sie nehmen Kunden- oder Lieferantenanliegen systematisch entgegen und stellen die erforderliche Weiterbearbeitung si-
cher. (K3)

d1.bs2b: Sie geben eine umfassende Erstauskunft und wenden dabei gangige
Kommunikationstechniken an. (K3)

d1.bs5a: Sie deuten nonverbale Signale. (K3)

dl.bs6a: Sie wenden gangige Fragetechniken im Rahmen der Bedirfnisabklarung an. (K3)

d1.bs8a: Sie kommunizieren in der regionalen Landessprache und in einer Fremdsprache (Niveau B1). (K3)

d.2

Informations- und Beratungsgesprache mit Kunden oder Lieferanten fihren

d2.bsla: Sie erlautern die Erfolgsfaktoren von Gespréachssituationen tber die gangigen Kanéle. (K2)

d2.bs1b: Sie setzen die Schritte von Informationsgesprachen um. (K3)

d2.bslc: Sie setzen die Schritte von Beratungsgesprachen um. (K3)

d2.bs2a: Sie leiten Gesprache mithilfe gangiger Fragetechniken. (K3)

d2.bs2b: Sie horen aktiv zu. (K3)

d2.bs3a: Sie setzen die zentralen Elemente einer wertschatzenden Kommunikation um. (K3)

igkq schweiz (/.. = BPS
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d2.bs3b: Sie setzen wichtige Faktoren fir den Vertrauensaufbau um. (K3)

d2.bs6a: Sie setzen Argumentationstechniken ein. (K3)

HKB E

d2.bs7a: Sie kommunizieren in der regionalen Landessprache und in einer Fremdsprache (Niveau B1). (K3)

Einsetzen von Technologien der digitalen Arbeitswelt 160 Lektionen

HK

Leistungsziele BFS des HKB E

el

Applikationen im kaufméannischen Bereich anwenden

el.bsla: Sie wenden gangige Applikationen im kaufmannischen Bereich an. (K3)

el.bslb: Sie erlautern die wesentlichen Aspekte und Herausforderungen beim Arbeiten in der Cloud. (K2)

el.bs3a: Sie erklaren die wichtigsten Schritte bei der Aktualisierung von Anwendungsprogrammen und Betriebssystemen. (K2)

el.bs3b: Sie aktualisieren Anwendungsprogramme sowie Daten und Inhalte in Datenbanken und Inhaltsverwaltungssystemen (Con-
tent Management Systemen). (K3)

el.bs5a: Sie lI6sen regelmassig auftretende Probleme und Aufgaben bei der Nutzung géngiger digitaler Programme und Geréte im
kaufménnischen Bereich. (K3)

el.bs7a: Sie leiten Massnahmen ab, um den Energieverbrauch am Arbeitsplatz zu reduzieren. (K3)

e.2

Informationen im wirtschaftlichen und kaufmannischen
Bereich recherchieren und auswerten

e2.bsla: Sie nutzen verschiedene Methoden und Hilfsmittel fir die Recherche von Informationen aus dem wirtschaftlichen und kauf-
mannischen Bereich. (K3)

e2.bs2a: Sie wenden sicherheitsrelevante Massnahmen bei Recherchen im Internet an. (K3)

igkq schweiz (/.. = BPS
sy s f[ ssssssss — FCS ectaveo



L Kaufleute

Employé-e-s de commerce
Impiegati di commercio

e2.bs3b: Sie erkennen und definieren an einfachen Rechercheauftragen die wichtigen Daten und Informationen. (K3)

e2.bs3c: Sie plausibilisieren Rechercheergebnisse. (K4)

e4

Betriebsbezogene Inhalte multimedial aufbereiten

ed.bsla: Sie setzen die wichtigsten Aspekte bei der visuellen und auditiven Gestaltung (Bild, Ton, Film) von Informationen zielgrup-
penorientiert um. (K3)

e4.bs1b: Sie erlautern den Aufbau eines Drehbuchs fiir Audio- und Videoproduktionen. (K2)

e4.bslc: Sie bestimmen situationsgerecht digitale Tools fur die Aufbereitung von Unterlagen und Informationsmitteln. (K3)

ed.bsld: Sie erstellen mit gdngigen Anwendungsprogrammen einen Gestaltungsentwurf fur verschiedene Unterlagen und Informati-
onsmittel. (K3)
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2 Handlungskompetenzbereich A «Handeln in agilen Ar-
beits- und Organisationsformen»

2.1 Ubersicht der Handlungskompetenzen

Handlungs-  Arbeitssituation (gemass Tatigkeitsprofil)
kompetenz

a.l Kaufméannische Kompetenzentwicklung tberprifen und
weiterentwickeln

Kaufleute nehmen regelméssig eine personliche Standortbestimmung vor, um ihre beruflichen Ergebnisse sowie ihre Starken
und Schwachen zu erkennen und systematisch festzuhalten (z.B. personliches Portfolio). Sie leiten basierend darauf Schluss-
folgerungen fir die Weiterentwicklung ihrer berufsbezogenen Kompetenzen ab.

Kaufleute informieren sich tiber Entwicklungsmdglichkeiten in ihnrem Berufsfeld. Sie nutzen ihr Arbeitsumfeld, um die eigenen

Starken gezielt weiterzuentwickeln. In Absprache mit ihren Vorgesetzten definieren sie bestimmte betriebliche Aufgaben und

Weiterbildungen, die die Weiterentwicklung ihrer Kompetenzen férdern.

a.2 Netzwerke im kaufmannischen Bereich aufbauen und nutzen

Kaufleute bauen ein berufsspezifisches Netzwerk auf und pflegen ihre Kontakte. Sie vernetzen sich mit anderen Berufsperso-
nen dabei tber verschiedene Kanale (digital, personlich, telefonisch). Kaufleute nutzen die Kontakte, um bei Fragen und Un-
klarheiten an relevante Informationen zu gelangen und sich fir Aufgaben und Auftréage intern oder extern zu prasentieren.

a.4 Als selbstverantwortliche Person in der Gesellschaft handeln

Kaufleute agieren selbstverantwortlich in persoénlichen und gesellschaftlichen Themenstellungen, welche sich aus Arbeits- und
Wohnungsmarkt und in Geld-, Kredit-, Versicherungs-, Vorsorge- und Steuerfragen usw. ergeben. Sie planen ihr Handeln bei
entsprechenden Themenstellungen bewusst und leiten daraus Schlussfolgerungen fir sich und inr Handeln als Kaufleute ab.
Kaufleute bauen ihre digitale Identitét bewusst auf und vergegenwartigen die Wirkung in der Gesellschaft und im Betrieb, die

damit erzielt wird.

a.b Politische Themen und kulturelles Bewusstsein im Handeln
einbeziehen

Kaufleute analysieren aktuelle politische Fragen und Themen und identifizieren die Interessen und Werte der Beteiligten. Sie
entwickeln ihre Einstellungen und Werte, um sich ihren eigenen ethischen Bezugsrahmen zu schaffen. Durch ihr Verstandnis
der politischen Institutionen und Akteure auf nationaler Ebene iben sie ihre Rechte aus, nehmen an politischen Ereignissen
teil und beziehen die relevanten politischen Fragen und Themen situativ und stufengerecht als Kaufleute in ihr Handeln ein.
Kaufleute sind sich der gestalterischen und asthetischen Welt bewusst und verstehen verschiedene kulturelle Ausdrucksmittel,
-moglichkeiten und -formen. Sie entwickeln und erweitern ihre eigenen Gestaltungs- und Ausdrucksformen. Sie leiten daraus
Schlussfolgerungen und Massnahmen fir sich und ihr Handeln als Kaufleute (Kommunikation, Kundengesprache usw.) ab.
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2.2 Ubersicht tiber alle Lernfelder zu den dazugehorigen Themenbe-
reichen

Grundlage fur den Handlungskompetenzbereich A bildet der «Nationale Lehrplan Allgemein-
bildung — Kaufleute EFZ». Die Lernfelder entsprechen den Themen des Lehrplans.

Referenz

Lernfelder zu HK/ Anzahl
Themenbe- Lektionen
reich

LF 1: Portfolioarbeit: Ich als Privat- und Berufsperson a.l/Tl 16

LF 2b: Personliche Finanzen a.4/T2 8

LF 3: Netzwerke und Selbstmarketing a.2lT3 8

LF 4c: Kunst a.b/T4 8

2.3 Lernfeld 1: Portfolioarbeit: Ich als Privat- und Berufsperson

Fur dieses Lernfeld stehen 16 Lektionen zur Verfligung.

2.3.1 Typische Tatigkeit
Typische Tatigkeit 1:

Simon hat seine Lehre vor Kurzem begonnen. Er hat schnell gemerkt, dass es im Betrieb
anders lauft als zu seiner Schulzeit. In seinem Betrieb bekommt er klare Aufgaben und Ver-
antwortungen zugeteilt und seine Kolleginnen verlassen sich auf ihn. Am Anfang war das eine
ganz schone Umstellung. Mittlerweile hat er verstanden, dass er kein Schulkind mehr ist. Weil
er sich bei vielem aber noch unsicher ist, geht er regelméassig auf seine Praxisausbildnerin zu
und fragt sie, worauf er z.B. im Kundenkontakt achten soll, oder was die konkreten Er-wartun-
gen an ihn sind, wenn er eine Aufgabe bekommt.

Typische Tatigkeit 2:

Im Moment ist viel los in Simons Betrieb und er muss haufig Uberstunden machen, manchmal
sogar am Wochenende arbeiten. Er fuhlt sich schon ganz erschopft. Weil er weiss, dass er als
Lernender andere Rechte hat als seine ausgelernten Kollegen, sieht er im Lehrvertrag nach,
ob er so viele Uberstunden iiberhaupt leisten darf.
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Jiseekr igkgun _ B ecTaveo



Kaufleute
Employé-e-s de commerce
Impiegati di commercio

Typische Tatigkeit 3:

Simon hat klare Ziele und Vorstellungen tber welchen Beruf er nach seiner Lehre ausiiben
mdchte: Er wirde gerne eine Assistenzfunktion tibernehmen. Ihm macht der Austausch mit
verschiedenen Anspruchsgruppen sowie das Finden von Lésungen namlich wahnsinnig
Spass. Davon, wie er spater einmal arbeiten mdchte, hat er sich einen klaren persoénlichen
Entwicklungsplan erstellt. Damit er wahrend seiner Lehrzeit schon auf dieses Ziel hinarbeiten
kann, dokumentiert er alle Tatigkeiten und Erfolge, die mit diesem Ziel zusammenhangen, in
seinem Portfolio. Von seiner Berufsbildnerin hat er erfahren, dass Anna lange in dieser Funk-
tion gearbeitet hat. Er hat Anna deswegen um ein Gesprach gebeten, in dem sie ihm erzahilt,
worauf es in diesem Berufsfeld vor allem ankommt und wie er sich am besten darauf vorbe-
reiten kann.

2.3.2 Inhaltliche Ausgestaltung Leistungsziele

Alle Leistungsziele des Lernfeldes aus dem Nationalen Lehrplan Allgemeinbildung

T1.1 Sie erlautern ihre Aufgaben und Verantwortung, Rechte und Pflichten im
neuen Lebensabschnitt. (K2)

T1.2 Sie erklaren, von wem sie bei personlichen Herausforderungen welche
Form von Hilfe erhalten. (K2)

T1.3 Sie formulieren personliche Ziele fur inhre Lehrzeit. (K3)

al.bsla Sie zeigen die Wichtigkeit des lebenslangen Lernens auf. (K2)

al.bs2a Sie setzen Standortbestimmungsmethoden im Rahmen der eigenen Kom-
petenzentwicklung um. (K3)

al.bs2b Sie analysieren gangige Methoden der eigenen Kompetenzentwicklung.
(K4)

al.bs3a Sie setzen die Technik der Dokumentation und Reflexion an eigenen Ent-
wicklungsmassnahmen um. (K3)

al.bs3b Sie formulieren messbare Zielsetzungen fir die Weiterentwicklung ihrer
Kompetenzen. (K3)

T1.4 Sie entwickeln personliche Ziele und ein «Vision Board». (K5)

T1.9 Sie arbeiten an ihrem personlichen Portfolio. (K3)

Hinweis: Die vorgegebenen Leistungsziele aus dem Nationalen Lehrplan Allgemeinbildung
wurden den Bereichen Grundlagenwissen, Fertigkeiten und Sprachkompetenzen zugeordnet
und bei Bedarf konkretisiert.
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Leistungsziele Grundlagenwissen

T1.1 Sie erlautern ihre Aufgaben und Verantwortung, Rechte und Pflichten im
neuen Lebensabschnitt. (K2)

T1.2 Sie erklaren, von wem sie bei personlichen Herausforderungen welche
Form von Hilfe erhalten. (K2)

al.bsla Sie zeigen die Wichtigkeit des lebenslangen Lernens auf. (K2)

Sie erklaren die SMART-Formel zum Formulieren von messbaren Zielen.
(T1.3) (al.bs3b)

Sie beschreiben die zentralen Inhalte eines «Vision Boards». (T1.4)

Sie erklaren die Ziele von einem «Vision Board». (T1.4)

Leistungsziele Fertigkeiten

T1.3

Sie formulieren personliche Ziele fir ihre Lehrzeit. (K3)

Sie wenden bei der Zielformulierung die SMART-Formel an. (T1.3)
(al.bs3b)

al.bs2a

Sie setzen Standortbestimmungsmethoden im Rahmen der eigenen Kom-
petenzentwicklung um. (K3)

al.bs2b

Sie analysieren gangige Methoden der eigenen Kompetenzentwicklung.
(K4)

Sie vergleichen die eigene Kompetenzentwicklung mit den personlichen
Zielen.

al.bs3a

Sie setzen die Technik der Dokumentation und Reflexion an eigenen Ent-
wicklungsmassnahmen um. (K3)

al.bs3b

Sie formulieren messbare Zielsetzungen fir die Weiterentwicklung ihrer
Kompetenzen. (K3)

T1.4

Sie entwickeln personliche Ziele und ein «Vision Board». (K5)

Sie entwickeln ein personliches Bild von ihrer privaten und beruflichen Zu-
kunft mithilfe eines «Vision Boards».

T1.9

Sie arbeiten an ihrem personlichen Portfolio. (K3)

Leistungsziele Sprachkompetenzen

4
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2.3.3 Lernmedien
In diesem Lernfeld stehen Ihnen folgende inhaltliche Einheiten zur Verfigung:

Handlungsbaustein
«a.l: Kaufméannische Kompetenzentwicklung tberprifen und weiterentwickeln»

2.4 Lernfeld 2b: Personliche Finanzen

Fur dieses Lernfeld stehen 8 Lektionen zur Verfiigung.

2.4.1 Typische Tatigkeit
Typische Téatigkeit 1:

Silvia ist seit sieben Monaten in einem Reisebiiro als Lernende Kauffrau EFZ tétig und hat sich
vor Kurzem einen neuen Laptop gekauft. Zu Beginn ihrer Ausbildung hat sie sich auch ein
neues Handy bestellt. Silvia sitzt nun vor ihrem Kontoauszug und bemerkt, dass sie nach Ab-
zug ihrer verbindlichen Tilgungen nur noch 200 Franken fir den gesamten Monat hat. Eigent-
lich sollte sie ihren Eltern noch Geld fiir die letzte Reise nach Ibiza zurtickzahlen.

Typische Tatigkeit 2:
Silvia hat ihre Lohnabrechnung mit ihrem Kontoauszug abgeglichen und bemerkt, dass sie am
Ende des Monats nicht den Betrag Uberwiesen bekommt, der auf ihrer Lohnabrechnung steht.

Sie fragt ihren Vater, wieso das so ist. Er weist sie auf die unterschiedlichen Abzlige auf ihrer
Lohnabrechnung hin.

2.4.2 Inhaltliche Ausgestaltung Leistungsziele

Alle Leistungsziele des Lernfeldes aus dem Nationalen Lehrplan Allgemeinbildung

T2b.1 Sie erlautern die Elemente ihrer Lohnabrechnung. (K2)

ad.bsb5a Sie reflektieren ihren personlichen Umgang mit Geld. (K4)

ad.bs5b Sie erstellen ein monatliches Budget anhand ihrer Lohnabrechnung sowie
ihres Konsum- und Freizeitverhaltens. (K4)

T2b.2 Sie erlautern mogliche Ursachen und Folgen einer privaten Verschuldung.
(K2)

T2b.3 Sie analysieren die langfristige finanzielle Bindung aufgrund von Leasing-

vertragen. (K4)

a4.bs6 Sie beurteilen Massnahmen zur Vermeidung und Verringerung privater
Schulden. (K4)
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T2b.14

Sie arbeiten an ihrem personlichen Portfolio. (K3)

Hinweis: Die vorgegebenen Leistungsziele aus dem Nationalen Lehrplan Allgemeinbildung
wurden den Bereichen Grundlagenwissen, Fertigkeiten und Sprachkompetenzen zugeordnet
und bei Bedarf konkretisiert.

Leistungsziele Grundlagenwissen

T2b.1 Sie erlautern die Elemente ihrer Lohnabrechnung. (K2)

Sie erklaren die Abzige von Arbeitgeber und Arbeitnehmer.

Sie erklaren den Unterschied zwischen dem Bruttolohn und dem Nettolohn.
T2b.2 Sie erlautern mogliche Ursachen und Folgen einer privaten Verschuldung.

(K2)

Sie erklaren die Ablaufe und rechtlichen Rahmenbedingungen bei einem
Privatkonkurs.

Sie nennen Vor- und Nachteile eines Privatkonkurses.

Sie erklaren die Gefahren der privaten Verschuldung. (a4.bs5b)

Sie nennen typische Verschuldungsfallen. (a4.bs6, T2b.3)

Leistungsziele Fertigkeiten

a4.bs5a Sie reflektieren ihren persénlichen Umgang mit Geld. (K4)

ad.bs5b Sie erstellen ein monatliches Budget anhand ihrer Lohnabrechnung sowie
ihres Konsum- und Freizeitverhaltens. (K4)
Sie berechnen den monatlich frei verfigbaren oder fehlenden Betrag.

T2b.3 Sie analysieren die langfristige finanzielle Bindung aufgrund von Leasing-
vertragen. (K4)

a4d.bs6 Sie beurteilen Massnahmen zur Vermeidung und Verringerung privater
Schulden. (K4)

T2b.14 Sie arbeiten an ihrem personlichen Portfolio. (K3)

Leistungsziele Sprachkompetenzen
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2.4.3 Lernmedien
In diesem Lernfeld stehen Ihnen folgende inhaltliche Einheiten zur Verfigung:

Handlungsbaustein
«a.4: Als selbstverantwortliche Person in der Gesellschaft handeln»

2.5 Lernfeld 3: Netzwerke und Selbstmarketing

Fur dieses Lernfeld stehen 8 Lektionen zur Verfiigung.

2.5.1 Typische Tatigkeit
Typische Téatigkeit 1:

Chloé ist Kauffrau EFZ im ersten Lehrjahr in einem Medienverlagshaus und gibt inrer Freundin,
die auf Lehrstellensuche ist, wertvolle Tipps zu beruflichen Netzwerken. Sie selbst hat Uber
eine Plattform ihren Wunschberuf gefunden und sich dort erfolgreich fiir eine Lehrstelle be-
werben kbénnen.

Typische Tatigkeit 2:

Chloé ist nach einem Firmenevent mit einigen Abteilungsleiterinnen von einer Tochterfirma
Uber berufliche Social-Media-Kandle vernetzt und bekommt nun regelmassig Neuigkeiten Gber
das Geschehen auch ausserhalb ihres eigenen Verlagshauses. Sie mochte nach der Lehre in

einem grdsseren Unternehmen arbeiten und versucht strategisch lber die Tochterfirma und
Zulieferer Kontakte zu Mitarbeitern grésserer Firmen zu knipfen.

2.5.2 Inhaltliche Ausgestaltung Leistungsziele

Alle Leistungsziele des Lernfeldes aus dem Nationalen Lehrplan Allgemeinbildung

a2.bsla Sie legen die Bedeutung von gangigen berufsrelevanten Netzwerken dar.
(K2)
a2.bslb Sie erlautern die Chancen und die Risiken fur den Auftritt in analogen und
digitalen Netzwerken. (K2)
a2.bslc Sie vergleichen Auftritte von Berufspersonen in beruflichen Netzwerken.
(K3)
a2.bs2a Sie entwickeln und prasentieren eine Strategie, um das personliche Netz-
werk aufzubauen und zu pflegen. (K3)
T3a.l Sie arbeiten an ihrem personlichen Portfolio. (K3)
A site 20
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Hinweis: Die vorgegebenen Leistungsziele aus dem Nationalen Lehrplan Allgemeinbildung
wurden den Bereichen Grundlagenwissen, Fertigkeiten und Sprachkompetenzen zugeordnet
und bei Bedarf konkretisiert.

Leistungsziele Grundlagenwissen

a2.bsla Sie legen die Bedeutung von gangigen berufsrelevanten Netzwerken dar.
(K2)

Sie nennen gangige berufsrelevanten Netzwerke.

a2.bslb Sie erlautern die Chancen und die Risiken fur den Auftritt in analogen und
digitalen Netzwerken. (K2)

Leistungsziele Fertigkeiten

a2.bslc Sie vergleichen Auftritte von Berufspersonen in beruflichen Netzwerken.
(K3)
a2.bs2a Sie entwickeln und prasentieren eine Strategie, um das personliche Netz-

werk aufzubauen und zu pflegen. (K3)

Sie gestalten und prasentieren einen personlichen (fiktiven) Auftritt in einem
gangigen berufsrelevanten Netzwerk.

T3a.l Sie arbeiten an ihrem personlichen Portfolio. (K3)

Leistungsziele Sprachkompetenzen

2.5.3 Lernmedien
In diesem Lernfeld stehen Ihnen folgende inhaltliche Einheiten zur Verfligung:

Handlungsbaustein
«a.2: Netzwerke im kaufmannischen Bereich aufbauen und nutzen»
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2.6 Lernfeld 4c: Kunst

Fur dieses Lernfeld stehen 8 Lektionen zur Verfigung.

2.6.1 Typische Tatigkeit

Sven und Carlos sind in ihrer Mittagspause im Park unterwegs und kommen an einer neu
aufgestellten Skulptur vorbei. Sie diskutieren dariiber, dass die Skulptur nicht in das Bild vom
Park passt. Carlos hatte lieber ein paar mehr Parkbanke anstelle der Skulptur gehabt.

2.6.2 Inhaltliche Ausgestaltung Leistungsziele

Alle Leistungsziele des Lernfeldes aus dem Nationalen Lehrplan Allgemeinbildung

T4c.1 Sie erlautern Funktionen von Kunst. (K2)
ab.bs9 Sie schildern Wirkungen unterschiedlicher Kunstformen auf sie selbst. (K3)
T4c.4 Sie arbeiten an ihrem personlichen Portfolio. (K3)

Hinweis: Die vorgegebenen Leistungsziele aus dem Nationalen Lehrplan Allgemeinbildung
wurden den Bereichen Grundlagenwissen, Fertigkeiten und Sprachkompetenzen zugeordnet
und bei Bedarf konkretisiert.

Leistungsziele Grundlagenwissen

T4c.1 Sie erlautern Funktionen von Kunst. (K2)

Sie erlautern die verschiedenen Formen der Kunst. (a5.bs9)

Leistungsziele Fertigkeiten

a5.bs9 Sie schildern Wirkungen unterschiedlicher Kunstformen auf sie selbst. (K3)

T4c.4 Sie arbeiten an ihrem personlichen Portfolio. (K3)

Leistungsziele Sprachkompetenzen
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2.6.3 Lernmedien
In diesem Lernfeld stehen Ihnen folgende inhaltliche Einheiten zur Verfigung:

Handlungsbaustein
«a.b: Politische Themen und kulturelles Bewusstsein im Handeln einbeziehen»

2.7 Prufungen im Rahmen der Erfahrungsnote

Das Grobkonzept dient als Vorschlag fur die Prifungsgestaltung des jeweiligen Handlungs-
kompetenzbereichs und kann je nach Bedarf verandert werden. Der Vorschlag prasentiert ei-
nen Methodenmix abgestimmt auf die zu prifenden Inhalte der Handlungskompetenzen sowie
auf die Rahmenbedingungen der Ausfiihrungsbestimmungen QV und des ABU-Lehrplans. Die
Methoden sind in einem Glossar (s. Anhang 1) kurz erlautert.

Grundlagen

Wissen / Verstandnis (20%)
(schriftlich oder mundlich)
_ Allgemeinbildung

Anwendungen (80%)

(schriftlich)

_ Critical Incidents

_ Mini Cases

_ Handlungssimulationen

sowie andere geeignete Prifungsmethoden

Vernetzung (Interdisziplinare Anlage)

_Prozessreflexion anhand des Portfolios
(schriftlich, mindlich oder praktisch*)
_ Standortbestimmung (einzeln oder in der Gruppe)

* «praktisch» bedeutet, dass die Lernenden ein Werk erstellen, etwas produzieren (z.B. ein Video)
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3 Handlungskompetenzbereich B «Interagieren in einem
vernetzten Arbeitsumfeld»
3.1 Ubersicht der Handlungskompetenzen

Handlungs-  Arbeitssituation (gemass Tatigkeitsprofil)
kompetenz

b.1 In unterschiedlichen Teams zur Bearbeitung kaufméannischer Auftrage
zusammenarbeiten und kommunizieren

Kaufleute Uben ihre Tatigkeiten in wechselnden Teamkonstellationen und in Zusammenarbeit mit unterschiedlichen betriebsin-
ternen und -externen Anspruchsgruppen aus. Sie informieren sich tber die Herkunft, Gepflogenheiten und Anspriiche von
Teammitgliedern aus neuen Kulturkreisen und berticksichtigen diese in geeigneter Form im Rahmen ihrer Tatigkeiten und in
der Kommunikation.

Kaufleute berlicksichtigen im Rahmen ihrer Tatigkeit Vorgaben, Vereinbarungen und Termine. Bei Abweichungen evaluieren
sie die Folgen und leiten Massnahmen zeitgerecht ein (Absprache mit den Anspruchsgruppen bzw. Information an die zustan-
digen Stellen und Anspruchsgruppen usw.).

b.2 Schnittstellen in betrieblichen Prozessen koordinieren

Kaufleute koordinieren Schnittstellen zwischen den beteiligten Personen und Personengruppen im Betrieb bzw. in betriebli-
chen Prozessen. Sie arbeiten als Bindeglied bzw. in Schnittstellenfunktion mit verschiedenen Funktionsbereichen und An-
spruchsgruppen zusammen und beriicksichtigen dabei die verschiedenen Interessenslagen.

Kaufleute koordinieren die Schnittstellen innerhalb des Betriebs mit kaufménnischen Hilfsmitteln (Termin- und Planungstools
usw.) und bringen Verbesserungsvorschlage bei den zustandigen Stellen an.

Kaufleute Uibersetzen technisch und fachlich anspruchsvolle Inhalte in adressatengerechte Informationen. Umgekehrt untertei-
len sie Bedurfnisse von Anspruchsgruppen in ihrem Einsatz- und Arbeitsbereich in bearbeitbare Einzelschritte und Arbeitspa-
kete.

Kaufleute setzen im Geschéaftsverkehr die betrieblichen und gesellschaftlichen Regeln, Usanzen und Vorgaben (z.B. Vorga-
ben betreffend die Arbeitssicherheit und Nachhaltigkeit, Kommunikation usw.) um.

3.2 Ubersicht iiber alle Lernfelder

Lernfelder Referenz Anza}hl
zu HK Lektionen

LF 1: Kommunizieren im Team b.1 4

LF 2: Zusammenarbeiten im Team b.1 4

LF 3: Die Schnittstellenfunktion wahrnehmen und optimieren b.2 12

GLF 4: In der regionalen Landessprache kommunizieren b.1 10

GLF 5: In einer Fremdsprache kommunizieren b.1 10
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3.3 Lernfeld 1. Kommunizieren im Team

Fur dieses Lernfeld stehen 4 Lektionen zur Verfliigung.

Hinweis fir die Sprachkompetenz in der Fremdsprache: Diese gekennzeichneten * Kompe-
tenzen werden in der Fremdsprache vermittelt.

3.3.1 Typische Tatigkeit

Typische Tatigkeit 1:

Pietro und sein Team bekommen einen neuen Abteilungsleiter aus Japan. Im Vorfeld soll er
daher mithilfe einer erfahrenen Kollegin Ideen sammeln, wie sie dem neuen Kollegen die Spiel-
regeln des Unternehmens erklaren kénnen. Sie recherchieren hierfir die Gesprachsregeln aus
Japan, damit sie Missverstandnissen direkt vorbeugen kdnnen.

Typische Tatigkeit 2:

Roland &rgert sich Uber Fabienne wegen ihrer standigen Norgelei Uber anfallende Aufgaben.
Er merkt, wie er schon gar keine Lust mehr hat, mit ihr in einem Team zusammenzuarbeiten.

Weil er aber weiss, dass er die nachsten zwei Jahre mit Fabienne zusammenarbeiten muss,
fasst er sich ein Herz und sucht das Gesprach.

3.3.2 Inhaltliche Ausgestaltung Leistungsziele

Alle Leistungsziele des Lernfeldes aus dem Bildungsplan

bl.bsla Sie erlautern wichtige interkulturelle Unterschiede, die in der Kommunika-
tion und der Zusammenarbeit im Team eine Rolle spielen. (K2) *

bl.bs3a Sie wenden in kaufméannischen Team-Situationen Gesprachstechniken ad-
ressatengerecht an. (K3) *

bl.bs4a Sie wenden Konfliktlosungsstrategien im Team an. (K3) *

Hinweis: Die vorgegebenen Leistungsziele aus dem Bildungsplan wurden den Bereichen
Grundlagenwissen, Fertigkeiten und Sprachkompetenzen zugeordnet und bei Bedarf konkre-
tisiert.

Leistungsziele Grundlagenwissen

bl.bsla Sie erlautern wichtige interkulturelle Unterschiede, die in der Kommunika-
tion und der Zusammenarbeit im Team eine Rolle spielen. (K2) *

ASBBKY ig_k schwelz [ sssss = BDS
Jiseekr igkgun _ B ecTaveo



L Kaufleute
Employé-e-s de commerce
Impiegati di commercio

Sie erklaren die gangigen Gesprachstechniken. (b1.bs3a)

Sie zeigen Konfliktldsungsstrategien auf. (b1.bs4a)

Leistungsziele Fertigkeiten

bl.bsda Sie wenden Konfliktldsungsstrategien im Team an. (K3) *

Leistungsziele Sprachkompetenzen

bl.bs3a Sie wenden in kaufménnischen Team-Situationen Gesprachstechniken ad-
ressatengerecht an. (K3) *

3.3.3 Lernmedien
In diesem Lernfeld stehen Ihnen folgende inhaltliche Einheiten zur Verfigung:

Handlungsbaustein
«b.1: In unterschiedlichen Teams zur Bearbeitung kaufmannischer Auftrage zusammenarbei-
ten und kommunizieren»

3.4 Lernfeld 2: Zusammenarbeiten im Team
Fur dieses Lernfeld stehen 4 Lektionen zur Verfligung.

Hinweis flr die Sprachkompetenz in der Fremdsprache: Diese gekennzeichneten * Kompe-
tenzen werden in der Fremdsprache vermittelt.

3.4.1 Typische Tatigkeit
Typische Tatigkeit 1:

Régis, ein Lernender im ersten Lehrjahr, und Thierry, welcher seine Ausbildung letztes Jahr
beendet hat, sollen bis am nachsten Tag gemeinsam das Chaos im Materialraum beseitigen
und fehlendes Material nachbestellen. Sie merken, dass die Arbeit mehr Zeit braucht als ge-
dacht und sie die Deadline nicht halten kdnnen. Sie Uiberlegen, welche Moglichkeiten sie nun
haben. Thierry schléagt vor, den Vorgesetzten gleich zu informieren. Régis hat die Befiirchtung,
dass sie zu langsam gearbeitet haben und nun Arger bekommen.

Typische Tatigkeit 2:
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Die Schweizer Benjamin und Antoine haben ein neues Teammitglied, Thierry, aus Frankreich.
Thierry versteht oft nicht, was die beiden sagen, vor allem bei Fachbegriffen. Die beiden tGber-
legen jetzt gemeinsam, wie sie besser mit ihm kommunizieren kénnen, weil sie selber manch-
mal die franz6sischen Begriffe nicht kennen. Sie schlagen ihm vor, ein Vokabelheft mit den
unbekannten Begriffen anzulegen.

3.4.2 Inhaltliche Ausgestaltung Leistungsziele

Alle Leistungsziele des Lernfeldes aus dem Bildungsplan

bl.bs3b Sie interagieren in kaufmannischen Kommunikationssituationen mit interkul-
turellen Unterschieden im Team adressatengerecht. (K3) *

bl.bs5a Sie analysieren eigene soziale, kulturelle und generationenbedingte Werte,
die ihre Handlungen beeinflussen. (K4) *

bl.bs6a Sie identifizieren fur kaufmannische Auftragssituationen Konsequenzen bei
Abweichungen von Terminen und leiten geeignete Massnahmen ab. (K4)

Hinweis: Die vorgegebenen Leistungsziele aus dem Bildungsplan wurden den Bereichen
Grundlagenwissen, Fertigkeiten und Sprachkompetenzen zugeordnet und bei Bedarf konkre-
tisiert.

Leistungsziele Grundlagenwissen

Sie unterscheiden verschiedene kaufmannische Kommunikationssituatio-
nen wie «Begrussung/Verabschiedung», «sich und die Abteilung vorstel-
lenx». (b1.bs3b)

Sie erlautern mogliche interkulturelle Unterschiede, welche bei der Kommu-
nikation zu beachten sind. (b1.bs3b)

Sie erlautern soziale, kulturelle und generationenbedingte Werte. (b1.bs5a)

Sie zeigen mogliche Konsequenzen von kaufmannischen Auftragssituatio-
nen und dazu geeignete Massnahmen auf. (b1.bs6a)
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Leistungsziele Fertigkeiten

bl.bs6a Sie identifizieren fur kaufméannische Auftragssituationen Konsequenzen bei
Abweichungen von Terminen und leiten geeignete Massnahmen ab. (K4)

bl.bs5a Sie analysieren eigene soziale, kulturelle und generationenbedingte Werte,
die ihre Handlungen beeinflussen. (K4) *

Sie wenden die Grundlagen der Selbstanalyse und der Reflexion an.
(b1.bs5a)

Leistungsziele Sprachkompetenzen

bl.bs3b Sie interagieren in kaufmannischen Kommunikationssituationen mit inter-
kulturellen Unterschieden im Team adressatengerecht. (K3) *

3.4.3 Lernmedien
In diesem Lernfeld stehen Ihnen folgende inhaltliche Einheiten zur Verfigung:

Handlungsbaustein
«b.1: In unterschiedlichen Teams zur Bearbeitung kaufmannischer Auftrage zusammenarbei-
ten und kommunizieren»

3.5 Lernfeld 3: Die Schnittstellenfunktion wahrnehmen und optimie-
ren

Fur dieses Lernfeld stehen 12 Lektionen zur Verfligung.

3.5.1 Typische Tatigkeit

Franz arbeitet in der Auftragsabwicklung und ist fiir die Blromittel-Bestellungen seiner Kolle-
gen verantwortlich. Er erfasst die Bestellungen im System, verschickt Auftragsbestatigungen
und Uberwacht die Termine und Fristen. Eine Kollegin ruft ihn an und méchte gerne den Lie-
fertermin einer bestimmten Bestellung um eine Woche vorziehen. Franz muss jedoch zuerst
mit dem Lieferanten abklaren, ob die Verschiebung méglich ist. Danach will er die Kollegin
informieren, bis wann sie mit ihrer Lieferung rechnen kann.
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3.5.2 Inhaltliche Ausgestaltung Leistungsziele

Alle Leistungsziele des Lernfeldes aus dem Bildungsplan

b2.bs2a Sie erlautern die Anliegen der verschiedenen Anspruchsgruppen in einem
betrieblichen Prozess. (K2)

b2.bs2b Sie identifizieren Schnittstellen, Abhangigkeiten und Verbesserungsmaog-
lichkeiten in einem betrieblichen Prozess. (K4)

b2.bs2c Sie leiten aus Bedurfnissen von Anspruchsgruppen im kaufmannischen Be-
reich zweckmassige Aufgaben ab. (K4)

Hinweis: Die vorgegebenen Leistungsziele aus dem Bildungsplan wurden den Bereichen
Grundlagenwissen, Fertigkeiten und Sprachkompetenzen zugeordnet und bei Bedarf konkre-
tisiert.

Leistungsziele Grundlagenwissen

b2.bs2a Sie erlautern die Anliegen der verschiedenen Anspruchsgruppen in einem
betrieblichen Prozess. (K2)

Sie schildern unterschiedliche betriebliche Prozesse.

Sie unterscheiden die verschiedenen Anspruchsgruppen mit ihren Anspri-
chen und Abhéangigkeiten. (b2.bs2b) (b2.bs2c)

Leistungsziele Fertigkeiten

b2.bs2b Sie identifizieren Schnittstellen, Abhangigkeiten und Verbesserungsmaog-
lichkeiten in einem betrieblichen Prozess. (K4)

b2.bs2c Sie leiten aus Bedurfnissen von Anspruchsgruppen im kaufmannischen Be-
reich zweckmassige Aufgaben ab. (K4)

Leistungsziele Sprachkompetenzen

3.5.3 Lernmedien
In diesem Lernfeld stehen lhnen folgende inhaltliche Einheiten zur Verfigung:

Handlungsbaustein
«b.2: Schnittstellen in betrieblichen Prozessen koordinieren»
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3.6 Grundlagenlernfeld 4: In der regionalen Landessprache kommu-
nizieren

Fur dieses Lernfeld stehen 10 Lektionen zur Verfugung.

3.6.1 Typische Tatigkeit

Nora arbeitet am Empfang eines Handelsunternehmens. Sie nimmt einen Anruf entgegen.
Nora nimmt die Informationen aus dem Telefonat schriftlich auf. Dabei notiert sie den Namen
des Anrufers, die Uhrzeit des Anrufs, den Grund fur den Anruf sowie bis wann der Anrufer fur
einen Ruckruf erreichbar ist. Nachdem Nora alles notiert hat, schreibt sie eine E-Mail an die
betreffende Person.

3.6.2 Inhaltliche Ausgestaltung Leistungsziele

Alle Leistungsziele des Lernfeldes aus dem Bildungsplan

bl.bs2a Sie kommunizieren in der regionalen Landessprache und in einer Fremd-
sprache mit Teammitgliedern (Niveau B1). (K3)

Hinweis: Die vorgegebenen Leistungsziele aus dem Bildungsplan wurden den Bereichen
Grundlagenwissen, Fertigkeiten und Sprachkompetenzen zugeordnet und bei Bedarf konkre-
tisiert.

Leistungsziele Grundlagenwissen

Sie erfassen den Inhalt von unterschiedlichen Texten und fassen sie nach-
vollziehbar zusammen. (b1.bs2a)

Sie setzen in Konfliktsituationen eine geeignete Ausdrucksweise ein.
(b1.bs4a)

Sie fassen Informationen aus verschiedenen schriftlichen und mindlichen
Quellen wie verschiedene Texte, Videos, Prasentationen oder Telefonate
zusammen. (b1l.bs2a)

Sie erlautern, in welchen Fallen miindliche und in welchen Fallen schriftli-
che Kommunikation zielfihrend ist. (b1.bs3a)

Leistungsziele Fertigkeiten
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Leistungsziele Sprachkompetenzen

bl.bs2a: Sie kommunizieren in der regionalen Landessprache und in einer Fremd-
sprache mit Teammitgliedern (Niveau B1). (K3)

Sie setzen in der regionalen Landessprache einen differenzierten praxis-
und alltagsbezogenen Wortschatz und logische Satzstrukturen ein.

Sie formulieren in der mundlichen regionalen Landessprache korrekt und
redegerecht.

Sie wenden geeignete Lesetechniken an. (b1.bs2a)

3.6.3 Lernmedien
In diesem Lernfeld stehen Ihnen folgende inhaltliche Einheiten zur Verfigung:
Handlungsbaustein

«b.1: In unterschiedlichen Teams zur Bearbeitung kaufmannischer Auftrage zusammenarbei-
ten und kommunizieren (Prototyp)»

3.7 Grundlagenlernfeld 5: In einer Fremdsprache kommunizieren
Fur dieses Lernfeld stehen 10 Lektionen zur Verfligung.

Hinweis flr die Sprachkompetenz in der Fremdsprache: Diese gekennzeichneten * Kompe-
tenzen werden in der Fremdsprache vermittelt.

3.7.1 Typische Tatigkeit

Tina arbeitet am Schalter einer 6ffentlichen Verwaltung. Sie nimmt einen wichtigen Anruf fur
die Abteilungsleiterin entgegen. Sie merkt, dass der Anrufer Schwierigkeiten hat, sich in ihrer
Landessprache auszudriicken. Tina antwortet ihm gekonnt auf Englisch. Sie fasst die wichti-
gen Informationen aus dem Gespréach als Notiz zusammen und bittet die Finanzleiterin, dem

Anrufer per E-Mail zu antworten. Da sie weiss, dass die Finanzleiterin Englisch nicht so gut
beherrscht, bietet sie ihr Unterstlitzung beim Verfassen der E-Mail an.

3.7.2 Inhaltliche Ausgestaltung Leistungsziele

Alle Leistungsziele des Lernfeldes aus dem Bildungsplan

bl.bs2a Sie kommunizieren in der regionalen Landessprache und in einer Fremd-
sprache mit Teammitgliedern (Niveau B1). (K3) *
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Hinweis: Die vorgegebenen Leistungsziele aus dem Bildungsplan wurden den Bereichen
Grundlagenwissen, Fertigkeiten und Sprachkompetenzen zugeordnet und bei Bedarf konkre-
tisiert.

Leistungsziele Grundlagenwissen

Sie erfassen die Hauptaussagen eines Gesprachs. (bl.bs2a)

Sie geben den Inhalt von einfachen Texten in der Fremdsprache zusam-
menfassend wieder. (b1l.bs2a)

Sie verwenden in der Fremdsprache einen fur Alltagssituationen und fir ihr
Berufsfeld passenden Wortschatz. (b1.bs2a)

Sie unterscheiden angemessene muindliche und schriftiche Kommunikati-
onsformen. (b1.bs3a)

Sie wahlen eine angemessene Ausdrucksweise fur eine adressatenge-
rechte schriftliche und mindliche Kommunikation. (b1.bs3a)

Leistungsziele Fertigkeiten

Leistungsziele Sprachkompetenzen

bl.bs2a Sie kommunizieren in der regionalen Landessprache und in einer Fremd-
sprache mit Teammitgliedern (Niveau B1). (K3) *

Sie wenden in der Fremdsprache gebrauchliche Sprachstrukturen und Re-
deformeln korrekt an.

Sie verwenden in der Fremdsprache einen flr Alltagssituationen und fir
ihr Berufsfeld passenden Wortschatz.

Sie drtuicken sich in der Fremdsprache mindlich einfach und verstandlich
aus.

Sie gestalten Gesprache in der Fremdsprache aktiv, adressatengerecht
und dem Kommunikationszweck entsprechend.

Sie verfassen adressatengerechte Texte.

Sie wenden eine angemessene Ausdrucksweise in einem interkulturellen
Austausch an. (b1.bsla)

Sie wenden in Konfliktsituationen eine angemessene Ausdrucksweise an.

(b1.bs4a)
Sie sprechen Uber soziale, kulturelle und generationenbedingte Werte.
(b1.bs5a)
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Sie aussern sich zu vertrauten Themen und personlichen Interessengebie-
ten. (LF 2)

3.7.3 Lernmedien
In diesem Lernfeld stehen Ihnen folgende inhaltliche Einheiten zur Verfigung:

Handlungsbaustein
«b.1: In unterschiedlichen Teams zur Bearbeitung kaufmannischer Auftrage zusammenarbei-
ten und kommunizieren»

3.8 Prufungen im Rahmen der Erfahrungsnote

Das Grobkonzept dient als Vorschlag fur die Prifungsgestaltung des jeweiligen Handlungs-
kompetenzbereichs und kann je nach Bedarf verandert werden. Der Vorschlag prasentiert ei-
nen Methodenmix abgestimmt auf die zu prifenden Inhalte der Handlungskompetenzen sowie
auf die Rahmenbedingungen der Ausfiihrungsbestimmungen QV. Die Methoden sind in einem
Glossar (s. Anhang 1) kurz erlautert.

Grundlagen

Wissen / Verstandnis
(schriftlich oder mindlich)
_ Berufskunde

_ Landessprache

_ Fremdsprache

Anwendungen an

praxisbezogenen Beispielen

(schriftlich oder mundlich)

_ Handlungssimulationen

_ Rollenspiel (Landes- oder Fremdsprache)

Vernetzung (Interdisziplindre Anlage)
(ev. mit HKB E kombiniert)

_ Kleine Praxisaufgabe (schriftlich oder im Verlauf des
1. Lehrjahres)
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4 Handlungskompetenzbereich C «Koordinieren von unter-
nehmerischen Arbeitsprozessen»

4.1 Ubersicht der Handlungskompetenzen

Handlungs-  Arbeitssituation (gemass Tatigkeitsprofil)
kompetenz

c.1l Aufgaben und Ressourcen im kaufmé&nnischen Arbeitsbereich planen,
koordinieren und optimieren

Kaufleute planen und koordinieren Aufgaben und Ressourcen mit den Beteiligten. Dabei nutzen sie die verfigbaren Hilfsmit-
tel.

Kaufleute arbeiten bei der Organisation von internen und externen Anlassen mit. Sie recherchieren Informationen und unter-
stutzen die Planungsarbeiten (Ziel, Struktur, Ablauf, Ressourcen usw.). Sie arbeiten entsprechend Vorschlage und Varianten
aus und nehmen bei Bedarf Anpassungen vor. Bei der Umsetzung von Anlassen wirken sie entsprechend ihrer Rolle oder
nach Vorgabe mit und nehmen entsprechende Aufgaben wahr.

Kaufleute prifen, ob es in ihrem Arbeitsbereich Mdglichkeiten gibt, Ressourcen zu schonen. Sie tUberprifen ihr Zeitmanage-
ment und ihre Arbeitstechniken. Kaufleute legen im Rahmen der betrieblichen Rahmenbedingungen Pausen und Erholungs-
phasen ein. Sie reflektieren regelmassig bei sich selbst, ob ihre Ressourcen und Fahigkeiten ausreichen, gesetzte Aufgaben
und Auftréage zu erflillen. Sie fordern bei den zustandigen Stellen Unterstiitzung an, wenn sie diese fir die Erfllung von Auf-
gaben bendétigen.

c.2 Kaufméannische Unterstitzungsprozesse koordinieren und umsetzen

Kaufleute erstellen in Absprache mit der vorgesetzten Stelle und entsprechend CI/CD-Konzept ihres Betriebs Dokumente zur
Unterstiitzung administrativer Prozesse (z.B. Stellenausschreibungen, Arbeitszeugnisse usw.), Uberblicksdarstellungen, Lis-
ten und Tabellen. Sie planen Termine, fuhren Terminkalender, erstellen Protokolle und Notizen und fiihren eine sinnvoll struk-
turierte Ablage.

Kaufleute interpretieren administrative und personalbezogene Dokumente und beantworten entsprechende Anfragen.
Kaufleute erkennen Fehler bei ihrer Unterstitzungstatigkeit wie auch in Dokumenten und leiten erforderliche Massnahmen

ein.

c.5 Finanzielle Vorgange betreuen und kontrollieren

Kaufleute erstellen fiir Anlasse, Teilprojekte usw. Budgets sowie Abrechnungen uber effektive Kosten und Ertréage (Erfolgs-
rechnung). Sie erstellen Rechnungen und Zahlungsauftrédge und lésen diese aus.

Sie kontrollieren die relevanten finanziellen Vorgange in inrem Arbeitsbereich, analysieren und klaren selbststandig und nach
Vorgabe finanzielle Unklarheiten und Fehler. Fehler, Unstimmigkeiten und kritische Situationen korrigieren sie gegebenenfalls
nach Absprache mit der vorgesetzten Stelle.

Kaufleute reflektieren die in ihnrem Arbeitsbereich relevanten finanziellen Vorgénge, ordnen sie in einen grésseren Zusammen-
hang ein und leiten gegebenenfalls Vorschlage und Massnahmen ab.
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4.2 Ubersicht Uber alle Lernfelder

Referenz Anzahl

= 2T zu HK Lektionen
LF 1: Arbeitsorganisation planen und optimieren c.l 14

LF 2: Bei internen und externen Anlassen mitwirken c.1 14

LF 3: Administrative Prozesse unterstiitzen c.2/lc.5 12

LF 4: Gangige Vertragsarten in der regionalen Landessprache c¢.2 30
erklaren

LF 5: Grundlagen des Rechnungswesens erlautern c.5 50

4.3 Lernfeld 1: Arbeitsorganisation planen und optimieren

Fur dieses Lernfeld stehen 14 Lektionen zur Verfligung.

4.3.1 Typische Tatigkeit
Typische Tatigkeit 1:

Henry beginnt seinen Tag mit dem Abrufen seiner Mails, dem Kalender und dem Anfertigen
einer Pendenzenliste. Sein Kalender zeigt ihm an, dass er verschiedene Termine hat und sich
noch fir die BFS und den UK vorbereiten muss. Zudem muss er noch einige unbearbeitete
Pendenzen von gestern auf heute lUbertragen und sitzt nun vor einer langen Liste. Er muss
nun seine nachsten Tage gut planen, um alle wichtigen Deadlines einzuhalten.

Typische Tatigkeit 2:

Henry soll heute mit seinem Vorgesetzten gemeinsam die Terminplane der Lkw-Fahrer seiner
Spedition koordinieren. Da sich gleich zwei Fahrer krankgemeldet haben, missen die beiden
nun umplanen.

ASBBKY ig_k schwelz [ sssss = BDS
Jiseekr igkgun _ B ecTaveo



Kaufleute
Employé-e-s de commerce
Impiegati di commercio

4.3.2 Inhaltliche Ausgestaltung Leistungsziele

Alle Leistungsziele des Lernfeldes aus dem Bildungsplan

cl.bsla Sie stellen die Grundlagen der Arbeitsorganisation dar. (K2)

cl.bslb Sie wenden gangige Arbeitstechniken und digitale Hilfsmittel zur Planung,
Priorisierung und Bearbeitung von Aufgaben und Terminen an. (K3)

cl.bslc Sie entwickeln fur Auftrége im kaufmannischen Bereich systematisch Ter-
minplane und Ressourceneinsatzplane. (K3)

cl.bsld Sie begriinden ihre Prioritdtensetzung betreffend Terminplane und Res-
sourceneinsatz. (K3)

cl.bsle Sie erstellen zweckmassige Aufbauorganisationen mit gangigen Anwen-
dungsprogrammen. (K3)

Hinweis: Die vorgegebenen Leistungsziele aus dem Bildungsplan wurden den Bereichen
Grundlagenwissen, Fertigkeiten und Sprachkompetenzen zugeordnet und bei Bedarf konkre-
tisiert.

Leistungsziele Grundlagenwissen

cl.bsla Sie stellen die Grundlagen der Arbeitsorganisation dar. (K2)

Sie erlautern mdégliche Strategien zur Prioritétensetzung. (c1.bs1d)

Leistungsziele Fertigkeiten

cl.bslb Sie wenden géangige Arbeitstechniken und digitale Hilfsmittel zur Planung,
Priorisierung und Bearbeitung von Aufgaben und Terminen an. (K3)

cl.bslc Sie entwickeln fir Auftrage im kaufmannischen Bereich systematisch Ter-
minplane und Ressourceneinsatzplane. (K3)

Sie definieren Aufgaben mit ungefahrer Zeitangabe pro Tatigkeit.

Sie erstellen Aufbauorganisationen z.B. unter Anwendung von Stab- und Li-
nienorganisationen.

cl.bsld Sie begriinden ihre Prioritatensetzung betreffend Terminplane und Res-
sourceneinsatz. (K3)

cl.bsle Sie erstellen zweckmé&ssige Aufbauorganisationen mit gangigen Anwen-
dungsprogrammen. (K3)

Leistungsziele Sprachkompetenzen
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4.3.3 Lernmedien
In diesem Lernfeld stehen Ihnen folgende inhaltliche Einheiten zur Verfigung:
Handlungsbaustein

«c.1: Aufgaben und Ressourcen im kaufmannischen Arbeitsbereich planen, koordinieren und
optimieren»

4.4 Lernfeld 2: Bel internen und externen Anlassen mitwirken

Fur dieses Lernfeld stehen 14 Lektionen zur Verfligung.

4.4.1 Typische Tatigkeit
Typische Téatigkeit 1:

Liam bekommt die Aufgabe, einen kleinen Apéro Riche zu organisieren, der im Geschaft statt-
finden soll. Es werden ca. 30 Teammitglieder kommen, einige sind Vegetarier. Liam schreibt
eine Liste mit den Sachen, die er erledigen muss. Er markiert die wichtigsten Punkte, welche
er moglichst am selben Tag noch abklaren muss. Darunter fallen das Budget und die Raum-
planung, die anderen Sachen plant er sich fir die kommenden Tage direkt in seinen Kalender
ein.

Typische Tatigkeit 2:
Lea hat fir den Apéro Plastikteller und Plastikbesteck bestellt. Als Liam die Bestellliste von
Lea bekommt, ist er nicht begeistert. Da er selbst versucht, nachhaltig zu handeln, hatte er

sich gewiinscht, dass bei dem Apéro Mehrwegbesteck und Teller aus recycelbarem Material
verwendet werden.

4.4.2 Inhaltliche Ausgestaltung Leistungsziele

Alle Leistungsziele des Lernfeldes aus dem Bildungsplan

cl.bs4a Sie planen einen kleinen Anlass. (K3)

cl.bs5a Sie analysieren die Umweltbelastung einer Veranstaltung und leiten geeig-
nete Massnahmen zur Reduktion der Belastung ab. (K4)

cl.bs7a Sie ermitteln und definieren Méglichkeiten, Zeit und Ressourcen bei ihrer
Organisation und Planung einzusparen. (K3)

cl.bs7b Sie Uberprifen ihr Zeitmanagement sowie ihre Planungs- und Arbeitstech-
niken und leiten geeignete Massnahmen ab. (K4)
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Hinweis: Die vorgegebenen Leistungsziele aus dem Bildungsplan wurden den Bereichen
Grundlagenwissen, Fertigkeiten und Sprachkompetenzen zugeordnet und bei Bedarf konkre-
tisiert.

Leistungsziele Grundlagenwissen

Sie beschreiben die verschiedenen Kriterien fur die Umweltauswirkungen
im Zusammenhang mit der Organisation eines Ereignisses. (c1.bs5a)

Sie erlautern die verschiedenen Arbeitsschritte zur Planung eines vorgege-
benen Anlasses. (cl.bs4a)

Sie zeigen unterschiedliche Planungs- und Arbeitstechniken auf. (c1.bs7b)

Leistungsziele Fertigkeiten

cl.bsda Sie planen einen kleinen Anlass (K3)

cl.bsba Sie analysieren die Umweltbelastung einer Veranstaltung und leiten geeig-
nete Massnahmen zur Reduktion der Belastung ab. (K4)

cl.bs7a Sie ermitteln und definieren Méglichkeiten, Zeit und Ressourcen bei ihrer
Organisation und Planung einzusparen. (K3)

cl.bs7b Sie Uberprifen ihr Zeitmanagement sowie ihre Planungs- und Arbeitstech-
niken und leiten geeignete Massnahmen ab. (K4)

Sie wenden verschiedene Planungs- sowie Arbeitstechniken an.

Leistungsziele Sprachkompetenzen

4.4.3 Lernmedien
In diesem Lernfeld stehen Ihnen folgende inhaltliche Einheiten zur Verfligung:

Handlungsbaustein
«c.1: Aufgaben und Ressourcen im kaufmannischen Arbeitsbereich planen, koordinieren und
optimieren»
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45 Lernfeld 3: Administrative Prozesse unterstitzen

Fur dieses Lernfeld stehen 12 Lektionen zur Verfligung.

4.5.1 Typische Tatigkeit
Typische Téatigkeit 1:

Andrea ist im ersten Lehrjahr ihrer kaufmannischen Ausbildung. Ihr Lehrbetrieb ist eine kleine
Druckerei. Sie 6ffnet den Karton einer eingegangenen Bestellung. Neben Druckerpatronen
befindet sich auch die Bestellrechnung im Paket. Ihr Chef mochte, dass Rechnungen einer-
seits in Papierform im Rechnungsordner abgelegt werden und andererseits zur Rechnungs-
bearbeitung eingescannt und in einem Dokumentenordner auf dem Computer abgelegt wer-
den.

Typische Tatigkeit 2:

Philipp ist in einem kleinen Reisebliro in kaufmannischer Ausbildung. Er soll die neuen Reise-
angebote in einer kurzen Prasentation fir ihren Kunden-Screen vorbereiten. Er nutzt hierfur
die Prasentationsfolien des kleinen Unternehmens, welche ein rot/orangenes Farbschema ha-
ben und das Logo der Firma auf jeder Folie zeigen. Um den Kunden direkt Lust auf die Desti-
nationen zu machen, wahlt er eindrtickliche Bilder aus.

Typische Téatigkeit 3:

Karlo arbeitet viel mit Excel. Manche Kunden haben Probleme beim Offnen der Dokumente.
Er speichert daher immer passende Formate fiir sie ab.

4.5.2 Inhaltliche Ausgestaltung Leistungsziele

Alle Leistungsziele des Lernfeldes aus dem Bildungsplan

c2.bsla Sie beschreiben die grundlegenden Merkmale von betrieblichen Identitats-
konzepten (Corporate Identity und Corporate Design) anschaulich. (K2)

c2.bs3a Sie entwerfen physische und digitale Ablagestrukturen. (K3)

c2.bsda Sie erstellen Text-, Tabellen- und Prasentationsdokumente zielgruppenge-
recht. (K3)

c2.bs5d Sie definieren flr gangige administrative und personalbezogene Doku-

mente die wesentlichen Inhalte. (K3)

c5.bsle Sie nutzen gangige digitale Hilfsmittel und Anwendungsprogramme zur Ver-
arbeitung von Zahlen und Daten. (K3)
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Hinweis: Die vorgegebenen Leistungsziele aus dem Bildungsplan wurden den Bereichen
Grundlagenwissen, Fertigkeiten und Sprachkompetenzen zugeordnet und bei Bedarf konkre-
tisiert.

Leistungsziele Grundlagenwissen

c2.bsla Sie beschreiben die grundlegenden Merkmale von betrieblichen Identitats-
konzepten (Corporate Identity und Corporate Design) anschaulich. (K2)

Sie beschreiben die verschiedenen Arten der physischen und digitalen Ab-
lagesysteme sowie deren Ordnungsprinzip. (c2.bs3a)

Sie beschreiben das Konzept der gemeinsamen Nutzung von Dokumenten.

Sie beschreiben die Vorgehensweise (verschiedene Funktionen, Aufbau ei-
nes Dokuments) zur Erstellung von Text-, Tabellen- und Préasentationsdo-
kumenten. (c2.bs4a)

Leistungsziele Fertigkeiten

c2.bs3a Sie entwerfen physische und digitale Ablagestrukturen. (K3)
Sie legen Dokumente nach einem bestimmten Ordnungsprinzip ab.
c2.bsda Sie erstellen Text-, Tabellen- und Prasentationsdokumente zielgruppenge-
recht. (K3)
c2.bs5d Sie definieren fir gangige administrative und personalbezogene Doku-

mente die wesentlichen Inhalte. (K3)

c5.bsle Sie nutzen gangige digitale Hilfsmittel und Anwendungsprogramme zur Ver-
arbeitung von Zahlen und Daten. (K3)

Leistungsziele Sprachkompetenzen

4.5.3 Lernmedien
In diesem Lernfeld stehen lhnen folgende inhaltliche Einheiten zur Verfigung:

Handlungsbaustein
«c.2: Kaufmannische Unterstiitzungsprozesse koordinieren und umsetzen»
«c.5: Finanzielle Vorgange betreuen und kontrollieren»
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4.6 Lernfeld 4: Gangige Vertragsarten in der regionalen Landesspra-
che erklaren

Fur dieses Lernfeld stehen 30 Lektionen zur Verfugung.

4.6.1 Typische Tatigkeit

Remo arbeitet in einem Treuhandbtro. Er mochte Ende des Jahres fur die BFS freigestellt
werden, weil dort wichtige Prufungen anstehen, und fragt bei seinem Chef nach. Dieser teilt
ihm mit, dass dies laut Vertrag nicht mdglich sei und er ihn fur diese Stosszeit am Ende des
Jahres sowieso im Buro brauchen wirde. Remo kommt das komisch vor und er will seine
Rechte in seinem Lehrvertrag nachlesen.

4.6.2 Inhaltliche Ausgestaltung Leistungsziele

Alle Leistungsziele des Lernfeldes aus dem Bildungsplan

c2.bsba Sie erklaren die Elemente des Lehrvertrags sowie die Rechte und die
Pflichten der Vertragsparteien. (K2)

c2.bs5b Sie erlautern die zentralen Elemente von anderen géngigen Vertragen (Ein-
zelarbeitsvertrag, Fahrniskauf, Einfacher Auftrag, Mietvertrag, Darlehens-
vertrag, Einfache Gesellschaft, Werkvertrag und Leasing) und weiteren
rechtlichen Grundlagen. (K2)

c2.bs5c Sie erlautern den Aufbau und die Sprache von personalbezogenen Doku-
menten. (K2)

c2.bs5e Sie Uberprifen die sachliche und die sprachlich formale Richtigkeit von Do-
kumenten. (K3)

Hinweis: Die vorgegebenen Leistungsziele aus dem Bildungsplan wurden den Bereichen
Grundlagenwissen, Fertigkeiten und Sprachkompetenzen zugeordnet und bei Bedarf konkre-
tisiert.

Leistungsziele Grundlagenwissen

c2.bsba Sie erklaren die Elemente des Lehrvertrags sowie die Rechte und die
Pflichten der Vertragsparteien. (K2)

c2.bs5b Sie erlautern die zentralen Elemente von anderen gangigen Vertragen (Ein-
zelarbeitsvertrag, Fahrniskauf, Einfacher Auftrag, Mietvertrag, Darlehens-
vertrag, Einfache Gesellschaft, Werkvertrag und Leasing) und weiteren
rechtlichen Grundlagen. (K2)

c2.bs5¢ Sie erlautern den Aufbau und die Sprache von personalbezogenen Doku-
menten. (K2)
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Sie erlautern Fachbegriffe, die im Bereich des Geschéftsprozess- und Per-
sonalmanagements verwendet werden. (c2.bs5e)

Leistungsziele Fertigkeiten

c2.bsb5e Sie uberprifen die sachliche und die sprachlich formale Richtigkeit von Do-
kumenten. (K3)

Leistungsziele Sprachkompetenzen

Sie formulieren eigene Beispiele, um grammatikalische Aspekte und
Sprachstrukturen aufzuzeigen. (c2.bs5c) (c2.bs5e)

Sie wenden in Texten den geeigneten Wortschatz an. (c2.bs5c) (c2.bs5e)

4.6.3 Lernmedien
In diesem Lernfeld stehen Ihnen folgende inhaltliche Einheiten zur Verfigung:

Handlungsbaustein
«c.2: Kaufmannische Unterstitzungsprozesse koordinieren und umsetzen»

4.7 Lernfeld 5: Grundlagen des Rechnungswesens erlautern

Fur dieses Lernfeld stehen 50 Lektionen zur Verfligung.

4.7.1 Typische Tatigkeit
Typische Tatigkeit 1:

Bald ist Revision im Betrieb von Jan. Sein Vorgesetzter bittet ihn, alle relevanten Dokumente
fir den Revisor zusammenzustellen.

Typische Tatigkeit 2:

Ein gewerbliches Unternehmen mdchte wissen, wie rentabel der Betrieb ist, in dem Leon ar-
beitet (oder z.B. wie viel Gewinn durch den Verkauf von Schraubschlisseln entstanden ist).
Leon schaut dazu in der Erfolgsrechnung nach.
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4.7.2 Inhaltliche Ausgestaltung Leistungsziele

Alle Leistungsziele des Lernfeldes aus dem Bildungsplan

c5.bsla Sie erlautern die grundlegenden Funktionen des finanziellen und des
betrieblichen Rechnungswesens. (K2)

c5.bslb Sie zeigen den Aufbau einer Erfolgsrechnung und einer Bilanz auf. (K2)

c5.bslc Sie erlautern Funktion und Ablauf von Zwischen- und Jahresabschluss.
(K2)

Hinweis: Die vorgegebenen Leistungsziele aus dem Bildungsplan wurden den Bereichen
Grundlagenwissen, Fertigkeiten und Sprachkompetenzen zugeordnet und bei Bedarf konkre-
tisiert.

Leistungsziele Grundlagenwissen

c5.bsla Sie erlautern die grundlegenden Funktionen des finanziellen und des
betrieblichen Rechnungswesens. (K2)

c5.bslb Sie zeigen den Aufbau einer Erfolgsrechnung und einer Bilanz auf. (K2)

Sie erklaren den Aufbau und die Konten einer Buchhaltung anhand der
Kontenklassen, Kontenhauptgruppen und Einzelkonti des Kontenrahmens
KMU.

cb.bslc Sie erlautern Funktion und Ablauf von Zwischen- und Jahresabschluss.
(K2)

Leistungsziele Fertigkeiten

Leistungsziele Sprachkompetenzen

4.7.3 Lernmedien
In diesem Lernfeld stehen lhnen folgende inhaltliche Einheiten zur Verfigung:

Handlungsbaustein
«c.5: Finanzielle Vorgange betreuen und kontrollieren»
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4.8 Prufungen im Rahmen der Erfahrungsnote

Das Grobkonzept dient als Vorschlag fur die Prifungsgestaltung des jeweiligen Handlungs-
kompetenzbereichs und kann je nach Bedarf verandert werden. Der Vorschlag prasentiert ei-
nen Methodenmix abgestimmt auf die zu prifenden Inhalte der Handlungskompetenzen sowie
auf die Rahmenbedingungen der Ausfiihrungsbestimmungen QV. Die Methoden sind in einem
Glossar (s. Anhang 1) kurz erlautert.

Grundlagen

Wissen / Verstandnis
(schriftlich oder mundlich)
_ Berufskunde

Anwendungen an
praxisbezogenen Beispielen
(schriftlich)

_ Handlungssimulationen

_ Mini Cases
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5 Handlungskompetenzbereich D «Gestalten von Kunden-
oder Lieferantenbeziehungen»
5.1 Ubersicht der Handlungskompetenzen

Handlungs-  Arbeitssituation (gemass Tatigkeitsprofil)
kompetenz

dl Anliegen von Kunden oder Lieferanten entgegennehmen

Kaufleute nehmen Kontakt mit Kunden- oder Lieferanten auf und stellen Kontakte fur Mitarbeitende und vorgesetzte Stellen
her. Sie holen Bedirfnisse ab, erteilen entsprechende Informationen und stellen gegebenenfalls nach Riicksprache mit den
zustandigen Stellen Unterlagen und Dokumente den Kunden oder Lieferanten zu. Sie leiten Kunden oder Lieferanten an zu-
standige Stellen weiter und stellen das Follow-up sicher (Rickrufe usw.).

d.2 Informations- und Beratungsgesprache mit Kunden oder Lieferanten
fuhren

Kaufleute fihren Beratungsgesprache mit Kunden oder Informationsgesprache mit Lieferanten auf verschiedenen Kanélen in
der regionalen Landessprache sowie in Englisch oder einer zweiten Landessprache. Sie setzen Gesprachstechniken situati-
onsgerecht ein, um Vertrauen aufzubauen, die Kooperationsbereitschaft zu fordern und die Bedurfnissituation zu klaren. Kauf-
leute gehen auf Einwande der Kunden oder Lieferanten ein und vertreten abgestitzte Losungsvorschlage. Sie nehmen Anlie-
gen von Kunden oder Lieferanten, die sie nicht unmittelbar erfiillen kdnnen, entgegen und stellen das Follow-up sicher. Sie
analysieren positive und negative Kundenreaktionen und leiten Verbesserungsvorschlage ab fur ihre zukinftigen Gespréache.

5.2 Ubersicht iiber alle Lernfelder

Lernfelder Referenz Anza_lhl
zu HK Lektionen
LF 1: Kunden-/Lieferantenbeziehung gestalten d.1/d.2 12
LF 2: Kundenbedurfnisse erfassen d.1/d.2 12
LF 3: Informations- und Beratungsgesprache fihren d.2 24
GLF 4: In der regionalen Landessprache kommunizieren d.1/d.2 56
GLF 5: In einer Fremdsprache kommunizieren d.1/d.2 56
_ ) site 45
ey e e DS ectaveo



Kaufleute
Employé-e-s de commerce
Impiegati di commercio

5.3 Lernfeld 1: Kunden-/Lieferantenbeziehung gestalten

Fur dieses Lernfeld stehen 12 Lektionen zur Verfligung.

5.3.1 Typische Tatigkeit
Typische Téatigkeit 1:

Claudio begrisst eine Lieferantin, die wochentlich bei ihm seit Beginn seiner Ausbildung die
aktuellen Zeitungsmagazine abgibt, mit ihrem Vornamen. Er hat sich nach einigen Wochen
bei seinem Vorgesetzten nach ihrem Namen erkundigt und sie bei einem Wiedersehen mit
ihrem Nachnamen angesprochen. Die Lieferantin hat ihm aber sogleich das «Dux» angeboten.
Auch sie kommt nun immer freudig auf Claudio zu und erzahlt ihm manchmal auch noch ein
paar Neuigkeiten aus ihrer Firma.

Typische Tatigkeit 2:

Ricardo ist fur den Empfang der Kunden verantwortlich. Er schaut im Kundentool nach und
Uberlegt sich ein geeignetes Small-Talk-Thema fur den bald eintreffenden Kunden Herr Schin-
dele.

Typische Tatigkeit 3:

Paola ist der «<Sonnenschein» der Firma, wie ihr Chef immer zu sagen pflegt. Sie ist Lernende
im ersten Lehrjahr und arbeitet am Empfang eines Fiinf-Sterne-Hotels. Heute hat sie allerdings

schlechte Laune. Als eine Kundin anruft, beantwortet sie das Telefon jedoch gewohnt freund-
lich und hilfsbereit.

5.3.2 Inhaltliche Ausgestaltung Leistungsziele

Alle Leistungsziele des Lernfeldes aus dem Bildungsplan

dl.bsla Sie setzen die wichtigsten Faktoren fur eine gute Dienstleistungsqualitét
um. (K3)
dl.bslb Sie zeigen die zentralen Faktoren fir die Gestaltung einer Kunden- oder
Lieferantenbeziehung auf. (K2)
d2.bsla Sie erlautern die Erfolgsfaktoren von Gesprachssituationen tber die gangi-
gen Kanale. (K2)
d2.bs3b Sie setzen wichtige Faktoren fiir den Vertrauensaufbau um. (K3)
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Hinweis: Die vorgegebenen Leistungsziele aus dem Bildungsplan wurden den Bereichen
Grundlagenwissen, Fertigkeiten und Sprachkompetenzen zugeordnet und bei Bedarf konkre-
tisiert.

Leistungsziele Grundlagenwissen

d2.bsla Sie erlautern die Erfolgsfaktoren von Gesprachssituationen tber die gangi-
gen Kanale. (K2)

d1l.bslb Sie zeigen die zentralen Faktoren fur die Gestaltung einer Kunden- oder
Lieferantenbeziehung auf. (K2)

Leistungsziele Fertigkeiten

dl.bsla: Sie setzen die wichtigsten Faktoren fir eine gute Dienstleistungsqualitét
um. (K3)
d2.bs3b: Sie setzen wichtige Faktoren fiir den Vertrauensaufbau um. (K3)

Leistungsziele Sprachkompetenzen

5.3.3 Lernmedien
In diesem Lernfeld stehen lhnen folgende inhaltliche Einheiten zur Verfigung:

Handlungsbaustein
«d.1: Anliegen von Kunden oder Lieferanten entgegennehmen>»
«d.2: Informations- und Beratungsgesprache mit Kunden oder Lieferanten fihren»

5.4 Lernfeld 2: Kundenbedlrfnisse erfassen
Fur dieses Lernfeld stehen 12 Lektionen zur Verfligung.

Hinweis flr die Sprachkompetenz in der Fremdsprache: Diese gekennzeichneten * Kompe-
tenzen werden in der Fremdsprache vermittelt.
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5.4.1 Typische Tatigkeit

Typische Tatigkeit 1:

Gabi begriisst eine Kundin am Schalter der SBB. Die Kundin verschrankt demonstrativ die
Arme und zieht ihre Mundwinkel nach unten. Gabi bereitet sich geistig schon einmal auf eine
heftige Beschwerde vor.

Typische Tatigkeit 2:

Abdal hat am Telefon einen Kunden, der eine Hausratsversicherung abschliessen méchte. Er

fasst nochmals das Anliegen des Kunden zusammen, sodass keine Missverstandnisse ent-
stehen.

5.4.2 Inhaltliche Ausgestaltung Leistungsziele

Alle Leistungsziele des Lernfeldes aus dem Bildungsplan

dl.bs2a Sie nehmen Kunden- oder Lieferantenanliegen systematisch entgegen und
stellen die erforderliche Weiterbearbeitung sicher. (K3) *

dl.bs2b Sie geben eine umfassende Erstauskunft und wenden dabei gangige Kom-
munikationstechniken an. (K3) *

dil.bs5a Sie deuten nonverbale Signale. (K3)

dl.bs6a Sie wenden géangige Fragetechniken im Rahmen der Bedirfnisabklarung
an. (K3) *

d2.bs2b Sie horen aktiv zu. (K3) *

Hinweis: Die vorgegebenen Leistungsziele aus dem Bildungsplan wurden den Bereichen
Grundlagenwissen, Fertigkeiten und Sprachkompetenzen zugeordnet und bei Bedarf konkre-
tisiert.

Leistungsziele Grundlagenwissen

Sie beschreiben unterschiedliche Vorgehensweisen, wie Kunden- oder Lie-
ferantenanliegen weiterbearbeitet werden kénnen. (d1.bs2a)

Sie beschreiben verschiedene Kommunikationstechniken anhand von Bei-
spielen. (d1.bs2b)

Sie erklaren die Bedeutung verbaler und nonverbaler Signale in der Kom-
munikation anhand von Beispielen. (d1.bs5a)
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Leistungsziele Fertigkeiten

dl.bs2a: Sie nehmen Kunden- oder Lieferantenanliegen systematisch entgegen und
stellen die erforderliche Weiterbearbeitung sicher. (K3) *

dil.bsb5a: Sie deuten nonverbale Signale. (K3)

Leistungsziele Sprachkompetenzen

d1.bs2b: Sie geben eine umfassende Erstauskunft und wenden dabei gangige
Kommunikationstechniken an. (K3) *

dl.bs6a: Sie wenden gangige Fragetechniken im Rahmen der Bedirfnisabklarung
an. (K3) *

d2.bs2b: Sie horen aktiv zu. (K3) *

Sie setzen sprachliche Mittel auch in einer Fremdsprache gezielt ein, um
Kunden- oder Lieferantenanliegen schriftlich und miindlich systematisch
entgegenzunehmen. (d1.bs2a)

5.4.3 Lernmedien
In diesem Lernfeld stehen Ihnen folgende inhaltliche Einheiten zur Verfigung:

Handlungsbaustein
«d.1: Anliegen von Kunden oder Lieferanten entgegennehmen>»
«d.2: Informations- und Beratungsgesprache mit Kunden oder Lieferanten fihren»

5.5 Lernfeld 3: Informations- und Beratungsgesprache fihren
Fur dieses Lernfeld stehen 24 Lektionen zur Verfligung.

Hinweis flr die Sprachkompetenz in der Fremdsprache: Diese gekennzeichneten * Kompe-
tenzen werden in der Fremdsprache vermittelt.

5.5.1 Typische Tatigkeit
Typische Tatigkeit 1:

Katharina telefoniert mit einem Lieferanten. Dieser mdchte wissen, wann die bestellte Ware
spatestens geliefert werden soll, da es zu Schwierigkeiten kommen kann. Katharina schaut im
System nach und teilt ihm mit, dass sie die Ware spatestens nachste Woche Donnerstag brau-
chen.
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Typische Tatigkeit 2:

Am Nachmittag hat Katharina ein Gesprach mit einer Kundin, die ihr bereits per Mail mitgeteilt
hat, dass sie den gesamten Bestand ihrer Laborgerate erneuern méchte. Daher konnte sie
sich ausreichend vorbereiten. Katharina stellt ihr nun mégliche neue Geréte vor und nennt die
jeweiligen Vor- und Nachteile. Kompetent fragt sie bei der Kundin nach, ob sie mit der Aus-
wabhl zufrieden ist.

5.5.2 Inhaltliche Ausgestaltung Leistungsziele

Alle Leistungsziele des Lernfeldes aus dem Bildungsplan

d2.bslb Sie setzen die Schritte von Informationsgesprachen um. (K3)

d2.bslc Sie setzen die Schritte von Beratungsgesprachen um. (K3)

d2.bs2a Sie leiten Gesprache mithilfe gangiger Fragetechniken. (K3) *

d2.bs3a Sie setzen die zentralen Elemente einer wertschatzenden Kommunikation
um. (K3) *

d2.bs6a Sie setzen Argumentationstechniken ein. (K3) *

Hinweis: Die vorgegebenen Leistungsziele aus dem Bildungsplan wurden den Bereichen
Grundlagenwissen, Fertigkeiten und Sprachkompetenzen zugeordnet und bei Bedarf konkre-
tisiert.

Leistungsziele Grundlagenwissen

Sie nennen die Schritte der Durchfiihrung von Informationsgesprachen.
(d2.bs1b)

Sie nennen die Schritte der Durchfiihrung von Beratungsgesprachen.
(d2.bs1c)

Leistungsziele Fertigkeiten

Leistungsziele Sprachkompetenzen

d2.bs1b Sie setzen die Schritte von Informationsgesprachen um. (K3)
d2.bslc Sie setzen die Schritte von Beratungsgesprachen um. (K3)
d2.bs2a Sie leiten Gesprache mithilfe gangiger Fragetechniken. (K3) *

Sie wenden in der regionalen Landessprache und der Fremdsprache ein
Repertoire von geeigneten Fragetechniken an.
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d2.bs3a: Sie setzen die zentralen Elemente einer wertschatzenden Kommunikation
um. (K3) *
d2.bs6a: Sie setzen Argumentationstechniken ein. (K3) *

Sie unterscheiden zwischen den Merkmalen der mindlichen und der
schriftlichen Argumentation.

Sie gestalten ihre Argumentation logisch und Gberzeugend.

5.5.3 Lernmedien
In diesem Lernfeld stehen Ihnen folgende inhaltliche Einheiten zur Verfligung:
Handlungsbaustein

«d.2: Informations- und Beratungsgesprache mit Kunden oder Lieferanten fihren»

5.6 Grundlagenlernfeld 4: In der regionalen Landessprache kommu-
nizieren

Fur dieses Lernfeld stehen 56 Lektionen zur Verfligung.

5.6.1 Typische Tatigkeit
Am Nachmittag hat Malika ein Gesprach mit einer Kundin, die ihr bereits per Mail mitgeteilt
hat, dass sie eine Einkaufsbestellung andern méchte. Daher konnte sie sich ausreichend vor-

bereiten. Malika stellt ihr nun mdgliche andere Optionen vor und nennt die jeweiligen Vor- und
Nachteile. Sie nutzt hierfur die geeigneten Fachbegriffe der Einkaufsbestellung.

5.6.2 Inhaltliche Ausgestaltung Leistungsziele

Alle Leistungsziele des Lernfeldes aus dem Bildungsplan

dl.bs8a Sie kommunizieren in der regionalen Landessprache und in einer Fremd-
sprache (Niveau B1). (K3)
d2.bs7a Sie kommunizieren in der regionalen Landessprache und in einer Fremd-

sprache (Niveau B1). (K3)

Hinweis: Die vorgegebenen Leistungsziele aus dem Bildungsplan wurden den Bereichen
Grundlagenwissen, Fertigkeiten und Sprachkompetenzen zugeordnet und bei Bedarf konkre-
tisiert.
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Leistungsziele Grundlagenwissen

Sie setzen den passenden Wortschatz und geeignete sprachliche Wendun-
gen in mindlichen und schriftlichen praxis- und alltagsbezogenen Beispie-
len ein. (d1.bs8a) (LF 2)

Sie wenden die grammatikalischen Aspekte wie Deklination sowie Konjuga-
tion in praxisbezogenen Beispielen korrekt an. (d1.bs8a) (d2.bs7a) (LF 2)

Sie verwenden sprachliche Strukturen (Syntax) korrekt sowie adressaten-
gerecht. (d1.bs8a) (d2.bs7a) (LF 2) (LF 3)

Sie setzen den passenden Wortschatz und geeignete sprachliche Wendun-
gen in Informations- und Beratungsgesprachen ein. (d2.bs7a) (LF 3)

Leistungsziele Fertigkeiten

Leistungsziele Sprachkompetenzen

d1.bs8a: Sie kommunizieren in der regionalen Landessprache und in einer Fremd-
sprache (Niveau B1). (K3)
d2.bs7a: Sie kommunizieren in der regionalen Landessprache und in einer Fremd-

sprache (Niveau B1). (K3)

Sie verfassen in der regionalen Landessprache orthografisch und gram-
matikalisch korrekte, leicht verstandliche Texte.

Sie setzen in der regionalen Landessprache einen differenzierten Wort-
schatz und logische Satzstrukturen ein.

Sie gestalten Texte in der regionalen Landessprache adressatengerecht
und dem Kommunikationszweck entsprechend.

Sie verfassen dokumentierende Texte formal und inhaltlich korrekt sowie
den Textsortenmerkmalen entsprechend, z. B. Gesprachsnotiz, Zusam-
menfassung usw. (d1.bs2a)

Sie formulieren passende Argumente an beispielhaften Beratungsgespra-
chen in der regionalen Landessprache. (d2.bs1c) (d2.bs6a)

Sie wenden in der regionalen Landessprache ein Repertoire von geeigne-
ten Frageformen an. (d2.bs2a)

Sie setzen passende sprachliche Wendungen ein, um nach Prazisierun-
gen zu fragen. (d2.bs2b)
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5.6.3 Lernmedien
In diesem Lernfeld stehen Ihnen folgende inhaltliche Einheiten zur Verfigung:
Handlungsbaustein

«d.1: Anliegen von Kunden oder Lieferanten entgegennehmen»
«d.2: Informations- und Beratungsgesprache mit Kunden oder Lieferanten fiihren»

5.7 Grundlagenlernfeld 5: In einer Fremdsprache kommunizieren
Fur dieses Lernfeld stehen 56 Lektionen zur Verfligung.

Hinweis flr die Sprachkompetenz in der Fremdsprache: Diese gekennzeichneten * Kompe-
tenzen werden in der Fremdsprache vermittelt.

5.7.1 Typische Tatigkeit

Am Nachmittag hat Katharina ein Gesprach mit einer englischsprachigen Kundin, die ihr be-
reits per Mail mitgeteilt hat, dass sie eine Einkaufsbestellung dndern méchte. Daher konnte
sie sich ausreichend vorbereiten. Katharina stellt ihr nun mégliche andere Optionen vor und

nennt die jeweiligen Vor- und Nachteile. Sie nutzt hierfir die englischen Fachbegriffe der Ein-
kaufsbestellung.

5.7.2 Inhaltliche Ausgestaltung Leistungsziele

Alle Leistungsziele des Lernfeldes

dl.bs8a Sie kommunizieren in der regionalen Landessprache und in einer Fremd-
sprache (Niveau B1). (K3) *
d2.bs7a Sie kommunizieren in der regionalen Landessprache und in einer Fremd-

sprache (Niveau B1). (K3) *

Hinweis: Die vorgegebenen Leistungsziele aus dem Bildungsplan wurden den Bereichen
Grundlagenwissen, Fertigkeiten und Sprachkompetenzen zugeordnet und bei Bedarf konkre-
tisiert.

Leistungsziele Grundlagenwissen

Sie setzen in der Fremdsprache den passenden Wortschatz und geeignete
sprachliche Wendungen in miundlichen und schriftlichen praxis- und alltags-
bezogenen Beispielen ein. (d1.bs8a) (LF 2)
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Sie wenden die grammatikalischen Aspekte wie Deklination sowie Konjuga-
tion in der Fremdsprache in praxisbezogenen Beispielen korrekt an.
(d1.bs8a) (d2.bs7a) (LF 2)

Sie verwenden in der Fremdsprache sprachliche Strukturen (Syntax) kor-
rekt sowie adressatengerecht. (d1.bs8a) (d2.bs7a) (LF 2) (LF 3)

Sie setzen in der Fremdsprache den passenden Wortschatz und geeignete
sprachliche Wendungen in Informations- und Beratungsgesprachen ein.
(d2.bs7a) (LF 3)

Leistungsziele Fertigkeiten

Leistungsziele Sprachkompetenzen

d1.bs8a: Sie kommunizieren in der regionalen Landessprache und in einer Fremd-
sprache (Niveau B1). (K3) *
d2.bs7a: Sie kommunizieren in der regionalen Landessprache und in einer Fremd-

sprache (Niveau B1). (K3) *

Sie wenden in der Fremdsprache gebrauchliche Sprachstrukturen und Re-
deformeln korrekt an.

Sie drtuicken sich in der mindlichen Fremdsprache einfach und verstand-
lich aus.

Sie gestalten Gesprache in der Fremdsprache adressatengerecht und
dem Kommunikationszweck entsprechend.

Sie wenden in der Fremdsprache ein Repertoire von geeigneten Frage-
techniken an. (d2.bs2a)

Sie setzen passende sprachliche Wendungen in einer Fremdsprache ein,
um nach Prazisierungen zu fragen. (d2.bs2b)

Sie verfassen dokumentierende Texte formal und inhaltlich in einer Fremd-
sprache korrekt sowie den Textsortenmerkmalen entsprechend, z.B. Ge-
sprachsnotiz, Zusammenfassung usw. (d1.bs2a)

5.7.3 Lernmedien

In diesem Lernfeld stehen Ihnen folgende inhaltliche Einheiten zur Verfligung:
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Handlungsbaustein
«d.1: Anliegen von Kunden oder Lieferanten entgegennehmen»
«d.2: Informations- und Beratungsgesprache mit Kunden oder Lieferanten fiihren»

5.8 Prufungen im Rahmen der Erfahrungsnote

Das Grobkonzept dient als Vorschlag fur die Prifungsgestaltung des jeweiligen Handlungs-
kompetenzbereichs und kann je nach Bedarf verandert werden. Der Vorschlag prasentiert ei-
nen Methodenmix abgestimmt auf die zu prifenden Inhalte der Handlungskompetenzen sowie
auf die Rahmenbedingungen der Ausfiihrungsbestimmungen QV. Die Methoden sind in einem
Glossar (s. Anhang 1) kurz erlautert.

Grundlagen

Wissen / Verstandnis
(schriftlich oder mindlich)
_ Berufskunde

_ Landessprache

_ Fremdsprache

Anwendungen an

praxisbezogenen Beispielen
(schriftlich/muindlich)
_ Kommunikative Critical Incidents
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6 Handlungskompetenzbereich E «Einsetzen von Techno-
logien der digitalen Arbeitswelt»

6.1 Ubersicht der Handlungskompetenzen

Handlungs-  Arbeitssituation (gemass Tatigkeitsprofil)
kompetenz

el Applikationen im kaufmannischen Bereich anwenden

Kaufleute wenden die géngige Software ihres Arbeitsbereichs an. Sie nutzen und betreuen digitale Arbeitsumgebungen und
Tools und organisieren digitale Austauschgefasse. Kaufleute arbeiten mit Datenbanken und Inhaltsverwaltungssystemen
(Content Management Systemen) und aktualisieren Inhalte und Daten. Dabei beriicksichtigen sie Ubergreifende und betriebs-
interne Datenschutzrichtlinien.

Kaufleute instruieren unterschiedliche Anspruchsgruppen zu den Anwendungsmadglichkeiten der eingesetzten Software und
Systeme.

Sie erkennen gangige Risiken oder Gefahren bzgl. Datensicherheit und leiten entsprechende Massnahmen stufengerecht ein.
Technologische Problemstellungen, die sie selbst bearbeiten kdnnen, I6sen sie selbststéandig, andernfalls leiten sie diese zeit-
nah an die zusténdigen Stellen weiter.

e.2 Informationen im wirtschaftlichen und kaufméannischen Bereich re-
cherchieren und auswerten

Kaufleute recherchieren methodengestiitzt Informationen, filtern diese und bereiten sie entsprechend dem Bedarf der auftrag-
gebenden Stelle auf. Dazu nutzen sie unterschiedliche Informationsquellen, sei das von Personen, online oder Uber die be-
trieblichen Daten- und Ablagesysteme.

Kaufleute verarbeiten gewonnene Informationen, indem sie diese flr eine Verwendung zu einem spéteren Zeitpunkt doku-
mentieren und organisieren. Dabei berilicksichtigen sie die Regeln des Urheberrechts und des Datenschutzes und die betrieb-

lichen Vorgaben (z.B. bei sensiblen Daten).

e.4 Betriebsbezogene Inhalte multimedial aufbereiten

Kaufleute erstellen selbststéandig oder in Zusammenarbeit mit zusténdigen internen Stellen Unterlagen und Informationsmittel.
Dabei nutzen sie entsprechend der Zielsetzung Bilder, Videos, Text, Ton usw.
Sie bereiten Inhalte mit geeigneten Programmen auf. Dabei beriicksichtigen sie Zielsetzung, Zielgruppen und Informations-

und Medienkanal.
Kaufleute erstellen fur die verschiedenen Informationsmittel und Medienformate Vorlagen.

6.2 Ubersicht tiber alle Lernfelder

Lernfelder Referenz Anzahl
zu HK Lektionen
LF 1: Applikationen anwenden und Anwendungsprogramme  e.l 84
erlautern
LF 2: Recherchieren mithilfe digitaler Technologien e.2 16
LF 3: Inhalte multimedial aufbereiten | ed 60
;,44 dite 56
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6.3 Lernfeld 1: Applikationen anwenden und Anwendungspro-
gramme erlautern

Fur dieses Lernfeld stehen 84 Lektionen zur Verfugung.

6.3.1 Typische Tatigkeit
Typische Téatigkeit 1:

Ramin ist im ersten Lehrjahr in einem Speditionsbetrieb tatig. Von einem alteren, kurz vor der
Rente stehenden Arbeitskollegen wird er um Hilfe gebeten. Der Kollege hat Probleme damit,
Termine in seiner Kalenderapplikation an andere Teilnehmende zu versenden. Ramin, welcher
auch seine Privattermine mit derselben Kalenderapplikation plant, nimmt sich dem Problem
an.

Typische Téatigkeit 2:

Kim arbeitet im Moment in der Lohnbuchhaltung ihres Lehrbetriebs «Seniorenresidenz Son-
nenschein» mit. Von ihrer Vorgesetzten hat sie die Information erhalten, dass der neue Mitar-
beitende Carlos nach dem Ende seiner Probezeit eine Lohnerhéhung erhalt. Kim soll dies nun
im System bei Carlos’ Lohndaten anpassen.

Typische Tatigkeit 3:

Salome legt fir ein Online-Meeting ein neues Protokoll in der Cloud an. Sie verteilt den Link
zum Dokument an alle Teilnehmenden per Mail, damit diese ihre Traktanden bereits vor dem
Meeting dort eintragen konnen. In dem Mail weist sie darauf hin, dass alle zur selben Zeit im

gleichen Dokument arbeiten kdnnen und daher keine speziellen Abspeicherungen vornehmen
mussen.

6.3.2 Inhaltliche Ausgestaltung Leistungsziele

Alle Leistungsziele des Lernfeldes aus dem Bildungsplan

el.bsla Sie wenden géangige Applikationen im kaufménnischen Bereich an. (K3)

el.bslb Sie erlautern die wesentlichen Aspekte und Herausforderungen beim Arbei-
ten in der Cloud. (K2)

el.bs3a Sie erklaren die wichtigsten Schritte bei der Aktualisierung von Anwen-
dungsprogrammen und Betriebssystemen. (K2)

el.bs3b Sie aktualisieren Anwendungsprogramme sowie Daten und Inhalte in Da-
tenbanken und Inhaltsverwaltungssystemen (Content Management Syste-
men). (K3)
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el.bs5a Sie I6sen regelmassig auftretende Probleme und Aufgaben bei der Nutzung
gangiger digitaler Programme und Geréte im kaufmannischen Bereich. (K3)

el.bs7a Sie leiten Massnahmen ab, um den Energieverbrauch am Arbeitsplatz zu
reduzieren. (K3)

Hinweis: Die vorgegebenen Leistungsziele aus dem Bildungsplan wurden den Bereichen
Grundlagenwissen, Fertigkeiten und Sprachkompetenzen zugeordnet und bei Bedarf konkre-
tisiert.

Leistungsziele Grundlagenwissen

el.bslb Sie erlautern die wesentlichen Aspekte und Herausforderungen beim Arbei-
ten in der Cloud. (K2)

Sie erlautern die Vor- und Nachteile, die Datenschutzaspekte sowie die Ar-
ten von Cloud-Systemen.

el.bs3a Sie erklaren die wichtigsten Schritte bei der Aktualisierung von Anwen-
dungsprogrammen und Betriebssystemen. (K2)

Sie erklaren den Aufbau und den Nutzen von CMS sowie dessen unter-
schiedliche Anwendungen. (el.bs3b)

Sie erklaren verstandlich die Funktionsweise und die Sicherheitsprobleme
des Internets. (el.bsb5a)

Sie erlautern die wichtigsten Grundlagen zu Computer-Hardware, Daten-
speicherung und Software. (el.bs5a)

Leistungsziele Fertigkeiten

el.bsla Sie wenden géangige Applikationen im kaufménnischen Bereich an. (K3)

Sie gestalten mit einem Textverarbeitungsprogramm ubersichtlich forma-
tierte und strukturierte Geschaftsdokumente (wie z.B. ein Angebot oder
mehrseitige Dokumente).

Sie fuihren in einem Tabellenkalkulationsprogramm effizient Berechnungen
mit Formeln und Funktionen aus und formatieren das Resultat anspre-
chend.

Sie wenden Automatisierungsmoglichkeiten und programmiuibergreifende
Funktionen an (wie z. B. Felder, Vorlagen, Verkntpfungen).

Sie nutzen gangige Kollaborationstools zielorientiert.

el.bs3b Sie aktualisieren Anwendungsprogramme sowie Daten und Inhalte in Da-
tenbanken und Inhaltsverwaltungssystemen (Content Management Syste-
men). (K3)
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Sie richten an ihrem eigenen Gerét Sicherheitsmassnahmen ein.

Sie bearbeiten Inhalte in einem CMS.

Sie organisieren und fihren die Rechtevergabe durch.

el.bsb5a Sie l6sen regelmassig auftretende Probleme und Aufgaben bei der Nutzung
gangiger digitaler Programme und Geréte im kaufméannischen Bereich. (K3)

Sie fihren mit einem Betriebssystem die wichtigsten Aufgaben effizient und
sicher aus (Dateiablage und -suche, Taskmanager usw.).

Sie l6sen haufig auftretende einfache Schwierigkeiten wie z.B. Probleme
mit Druckern, dem Netzwerk oder beim Anschluss von externen Geraten.

el.bs7a Sie leiten Massnahmen ab, um den Energieverbrauch am Arbeitsplatz zu
reduzieren. (K3)

Leistungsziele Sprachkompetenzen

6.3.3 Lernmedien
In diesem Lernfeld stehen Ihnen folgende inhaltliche Einheiten zur Verfligung:

Handlungsbaustein
«e.1: Applikationen im kaufmannischen Bereich anwenden»

6.4 Lernfeld 2: Recherchieren mithilfe digitaler Technologien

Fur dieses Lernfeld stehen 16 Lektionen zur Verfiigung.

6.4.1 Typische Tatigkeit
Typische Tatigkeit 1:

Pierre recherchiert fir seine Chefin einen Auftrag im Internet. Er bekommt eine Fehlermel-
dung, dass die Firewall, welche gestern neu auf seinem Rechner installiert wurde, inaktiv ist.
Bevor er weiter recherchieren kann, wendet er sich an die IT-Abteilung und klart das aufgetre-
tene Problem mithilfe des Supports ab.
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Typische Tatigkeit 2:

Janine recherchiert den Quellensteuersatz ihres Kantons flir einen auslandischen Mitarbeiter.
Sie findet eine Angabe von 2013 und ist sich nicht sicher, ob die Angabe noch aktuell ist. Die
Zahlen kommen ihr sehr hoch vor, daher zieht sie eine zweite Quelle hinzu.

Typische Tatigkeit 3:

Karolin arbeitet erst seit Kurzem in ihrem neuen Lehrbetrieb, einer Kantonalbank. Ihre Vorge-
setzte ist bei einem Aussentermin und braucht dringend Kundendaten aus der Datenbank,
welche sie momentan nicht einsehen kann. Karoline soll nun die Kundendaten intern recher-
chieren und sie per Telefon weitergeben.

6.4.2 Inhaltliche Ausgestaltung Leistungsziele

Alle Leistungsziele des Lernfeldes aus dem Bildungsplan

e2.bsla Sie nutzen verschiedene Methoden und Hilfsmittel fir die Recherche von
Informationen aus dem wirtschaftlichen und kaufmannischen Bereich. (K3)

e2.bs2a Sie wenden sicherheitsrelevante Massnahmen bei Recherchen im Internet
an. (K3)

e2.bs3b Sie erkennen und definieren an einfachen Rechercheauftragen die wichti-
gen Daten und Informationen. (K3)

e2.bs3c Sie plausibilisieren Rechercheergebnisse. (K4)

Hinweis: Die vorgegebenen Leistungsziele aus dem Bildungsplan wurden den Bereichen
Grundlagenwissen, Fertigkeiten und Sprachkompetenzen zugeordnet und bei Bedarf konkre-

tisiert.

Leistungsziele Grundlagenwissen

Sie erlautern das Vorgehen bei der Recherche von verschiedenen Informa-
tionen. (e2.bsla)

Sie erlautern Vor- und Nachteile vorhandener Informationskanéale und Re-
cherchemethoden. (e2.bsla)

Sie beschreiben die aktuellen Gefahren und Mdglichkeiten des Internets.
(e2.bs2a)

Leistungsziele Fertigkeiten

e2.bsla

4

Sie nutzen verschiedene Methoden und Hilfsmittel fir die Recherche von
Informationen aus dem wirtschaftlichen und kaufmannischen Bereich. (K3)
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e2.bs2a Sie wenden sicherheitsrelevante Massnahmen bei Recherchen im Internet
an. (K3)

Sie schitzen sich bei Recherchen mit verschiedenen Massnahmen (Brow-
serkonfiguration, Cookie- und Sicherheitseinstellungen usw.).

e2.bs3b Sie erkennen und definieren an einfachen Rechercheauftragen die wichti-
gen Daten und Informationen. (K3)

e2.bs3c Sie plausibilisieren Rechercheergebnisse. (K4)

Sie prufen die Qualitat von Informationsquellen anhand von relevanten Kri-
terien.

Leistungsziele Sprachkompetenzen

6.4.3 Lernmedien
In diesem Lernfeld stehen Ihnen folgende inhaltliche Einheiten zur Verfligung:
Handlungsbaustein

«e.2: Informationen im wirtschaftlichen und kaufmannischen Bereich recherchieren und aus-
werten»

6.5 Lernfeld 3: Inhalte multimedial aufbereiten |

Fur dieses Lernfeld stehen 60 Lektionen zur Verfligung.

6.5.1 Typische Tatigkeit
Typische Tatigkeit 1:

Jonas soll fiir seine Firma mithilfe eines Kollegen einen Screencast (Bildschirmaufnahme) zur
Anwendung eines neu eingefiihrten Tools vornehmen. Er schreibt daftir ein Drehbuch, damit
der Sprecher auch den richtigen Text an der richtigen Stelle vorliest.

Typische Téatigkeit 2:

Sven bereitet fur eine Videokonferenz Informationen zu seinem Arbeitsgebiet vor. Er nutzt
dafir keine herkdbmmliche Présentation, sondern ein neues Tool, welches eine interaktive
Oberflache hat. So kdnnen die Teilnehmenden sich die Informationen selbst auswahlen.
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6.5.2 Inhaltliche Ausgestaltung Leistungsziele

Alle Leistungsziele des Lernfeldes aus dem Bildungsplan

ed.bsla Sie setzen die wichtigsten Aspekte bei der visuellen und auditiven Gestal-
tung (Bild, Ton, Film) von Informationen zielgruppenorientiert um. (K3)

e4.bslb Sie erlautern den Aufbau eines Drehbuchs fur Audio- und Videoproduktio-
nen. (K2)

ed.bslc Sie bestimmen situationsgerecht digitale Tools fur die Aufbereitung von Un-

terlagen und Informationsmitteln. (K3)

e4.bsld Sie erstellen mit gangigen Anwendungsprogrammen einen Gestaltungsent-
wurf flr verschiedene Unterlagen und Informationsmittel. (K3)

Hinweis: Die vorgegebenen Leistungsziele aus dem Bildungsplan wurden den Bereichen
Grundlagenwissen, Fertigkeiten und Sprachkompetenzen zugeordnet und bei Bedarf konkre-
tisiert.

Leistungsziele Grundlagenwissen

ed.bslb Sie erlautern den Aufbau eines Drehbuchs fur Audio- und Videoproduktio-
nen. (K2)

Leistungsziele Fertigkeiten

ed.bsla Sie setzen die wichtigsten Aspekte bei der visuellen und auditiven Gestal-
tung (Bild, Ton, Film) von Informationen zielgruppenorientiert um. (K3)

Sie beurteilen an konkreten Beispielen die Wirksamkeit von Farben und
Farbténen.

Sie erstellen mit einer geeigneten Software eine Ubersichtliche Prasenta-
tion.

Sie bearbeiten und optimieren Bilderselbststandig.

Sie erstellen und optimieren Tonaufzeichnungen.

Sie erstellen und bearbeiten selbststandig Filmaufnahmen und schneiden
diese zu einem kurzen Film.

ed.bslc Sie bestimmen situationsgerecht digitale Tools fur die Aufbereitung von Un-
terlagen und Informationsmitteln. (K3)

Sie bereiten systematisch Bilder und Aufnahmen fur die Publikation auf ver-
schiedenen Plattformen auf.

e4d.bsld Sie erstellen mit gangigen Anwendungsprogrammen einen Gestaltungsent-
wurf fur verschiedene Unterlagen und Informationsmittel. (K3)
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Sie wenden die wichtigsten Gestaltungsregeln fur verschiedene Kanéle an
(Newsletter, Geschaftsbericht, Blog, Webpage usw.).

Leistungsziele Sprachkompetenzen

6.5.3 Lernmedien
In diesem Lernfeld stehen Ihnen folgende inhaltliche Einheiten zur Verfigung:

Handlungsbaustein
«e.4: Betriebsbezogene Inhalte multimedial aufbereiten»

6.6 Prufungen im Rahmen der Erfahrungsnote

Das Grobkonzept dient als Vorschlag fur die Prifungsgestaltung des jeweiligen Handlungs-
kompetenzbereichs und kann je nach Bedarf verandert werden. Der Vorschlag prasentiert ei-
nen Methodenmix abgestimmt auf die zu prifenden Inhalte der Handlungskompetenzen sowie
auf die Rahmenbedingungen der Ausfilhrungsbestimmungen QV. Die Methoden sind in einem
Glossar (s. Anhang 1) kurz erlautert.

Grundlagen

Wissen / Verstandnis
(schriftlich oder mundlich)

_ Berufskunde

Anw_endungen an Vernetzung (Interdisziplinare Anlage)
praxisbezogenen Beispielen (ev. mit HKB B kombiniert)

(schriftlich oder praktisch*)

_ Cr_m_cal Incidents _ Kleine Projektarbeit

__ Mini Cases (schriftlich oder im Verlauf des 1. Lehrjahres, im
_ Handlungssimulationen Projektteam arbeiten)

* «praktisch» bedeutet, dass die Lernenden ein Werk erstellen, etwas produzieren wie z.B. ein Video
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7 Planungshilfen

Fur die Umsetzung an den Berufsfachschulen stehen folgende Hilfsmittel zur Verfligung:

Kauffrau/Kaufmann EFZ: Ubersichtstabellen der Lernfelder tber alle drei Lehrjahre
(fur alle Handlungskompetenzbereiche A-E)

Bericht «Organisationsmodelle fiir die Umsetzung von handlungskompetenzorientierten
Bildungsplanen in Berufsfachschulen»

4SBBKYF |gk schweiz [ SSSSS =
ageser lgkoun _ B ecTaveo



Kaufleute
Employé-e-s de commerce
Impiegati di commercio

8 Anhang 1

In diesem Anhang finden Sie kurze Beschreibungen der Prifungsmethoden, die in diesem
Nationalen Lehrplan erwahnt sind. Im Rahmen des Weiterbildungsprogramms der Lehrperso-
nen sind verschiedene Prifungsmethoden unter «Didaktik konkret» ausfiihrlich beschrieben.

Critical Incidents Eine Erfolgskritische Situation beschreibt eine praxisnahe und schwierige

(Erfolgskritische Situa-  Arbeitssituation, in der es in besonderem Mass darauf ankommt, dass

tionen) der/die Kandidat/in kompetent handelt. Den Kandidatinnen und Kandidaten
wird eine herausfordernde Situation prasentiert, die sie situationsgerecht
bewaltigen.

Mit den «kommunikativen Critical Incidents» werden kommunikativen As-
pekte wie Kommunikationstechniken gepruft.

Gesprachsanalyse Die Gesprachsanalyse ist eine Priifungsform, mit der die kommunikativen
Kompetenzen in unterschiedlichen Gesprachssituationen tberprift werden.
Die Kandidatinnen und Kandidaten beobachten dazu ein Gesprach bzw. ei-
nen Gesprachsausschnitt entweder live oder anhand eines Videos, analy-
sieren das Kommunikationsverhalten der Berufsperson und stellen ihre Er-
gebnisse anschliessend mindlich den Expertinnen und Experten vor.

Geleitete Fallarbeit In dieser Prifungsform bearbeiten die Lernenden verschiedene Teilaufga-
ben zu einem vielschichtigen Praxisfall woflr analytische und konzeptio-
nelle Kompetenzen gefragt sind. Die Teilaufgaben beziehen sich auf die
Kernprozesse und -aufgaben des Berufs. Die Lernenden werden in der ge-
leiteten Fallarbeit systematisch mittels verschiedenen Teilaufgaben durch
die Bearbeitung des Falls gefihrt.

Gruppendiskussion Die Gruppendiskussion ist eine Prufungsform, bei der die Lernenden eine
Fragestellung in der Gruppe diskutieren und zu einem gemeinsamen Ent-
schluss bzw. einem gemeinsamen Ergebnis kommen muissen. Wéahrend
dieses Prozesses wird die Gruppe von Expert/innen beobachtet, um die
Kommunikations- und Verhandlungsfahigkeiten sowie die Uberzeugungs-
kraft zu prifen.

Handlungssimula- Die Handlungssimulation ist eine Priifungsform, bei der die Kandidatinnen

tion und Kandidaten aufgefordert werden, das Vorgehen in beruflichen Routine-
situationen entweder in einer simulierten Umgebung konkret auszufihren
oder zu beschreiben, wie sie die Handlung ausfuhren wirden.

Mini Cases Mini Cases sind eine Prifungsform, in welcher kurze Beschreibungen
(Kleine Fallbeschrei- («kleine Fallbeschreibungen») von praktischen Situationen im Hinblick auf
bungen) das berufliche Handeln analysiert werden. Die Kandidatinnen und Kandida-

ten analysieren die vorgegebene Situation, schildern das Vorgehen und lei-
ten Konsequenzen fir das Handeln ab.

Praxisaufgabe Die Praxisaufgabe ist eine Prifungsform, die einem Auftrag entspricht, mit
dem man das Handlungswissen priift. Die Lernenden stellen damit ihre ana-
lytischen und konzeptionellen Fahigkeiten unter Beweis.
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Projektarbeit (Kleine)

Die Projektarbeit ist eine Prufungsform bei der die Lernenden ein Projekt,
welches in der Berufsfachschule durchgefiihrt wird, leiten. Die Projektarbeit
wird schriftlich dokumentiert.

Prozessreflexion
(gemass Angaben im
Nationalen Lehrplan

Allgemeinbildung)

Die Lernenden fihren gemeinsam mit der Lehrperson eine Standortbestim-
mung anhand des personlichen Portfolios durch. Sie setzen sich mit bei-
spielsweise folgenden Fragen auseinander: Welche Kompetenzen habe
ich erworben? Wo liegen meine Starken und Schwéchen? Was waren die
Ursachen, dass ich meine gesetzten Ziele (nicht) erreicht habe? Wie kann
ich meine Kompetenzen weiter verbessern? Die Prozessreflexion pruft, wie
die Lernenden ihre Kompetenzentwicklung geplant und reflektiert haben.

Rollenspiel

Das Rollenspiel ist eine Prifungsmethode, bei der ein Gesprach aus dem
beruflichen Kontext der Kandidatinnen und Kandidaten simuliert wird. Die
Gesprachssituation kann sowohl konfrontativ als auch kooperativ sein. Der
Kandidat bzw. die Kandidatin nimmt dabei stets die Rolle der Berufsperson
ein.

Wissens- und Ver-

standnisfragen

Wissens- und Verstandnisfragen sind eine Prufungsform, in welcher gezielt
Wissen und Verstéandnis schriftlich geprift werden. Sie umfasst geschlos-
sene Aufgaben und offene Fragen (Textaufgaben, Situative Aufgaben).
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