Bildungsplan Kauffrau/Kaufmann EFZ vom 26. September 2011. Teil A: berufliche Handlungskompetenzen - Lernbereich ,Branche und Betrieb*

Leistungszielkatalog Branche Hotel-Gastro-Tourismus

Hinweise

Aus Griunden der besseren Lesbarkeit wird in diesem Dokument fiir Personen nur die mannliche Schreibweise eingesetzt.

Unter dem Begriff «Kunde» sind alle Personen und Organisationen gemeint, fur die Kaufleute ausserhalb und innerhalb des Unternehmens
Leistungen erbringen.

Die Methoden-, Sozial- und Selbstkompetenzen — MSS-Kompetenzen - sind im Bildungsplan Grunddokument, Teil A : berufliche Handlungs-
kompetenzen, Kap.2 «Methodenkompetenzen», Kap. 3 «Sozial-/ Selbstkompetenzen», detailliert beschrieben.

Die Erlauterungen zu den Taxonomiestufen K1-K6 zur Bestimmung des Anspruchsniveaus der Leistungsziele sind in Kap. 4 beschrieben.

Regelung zu den betrieblichen Pflicht- und Wahlpflicht-Leistungszielen

Der Lernbereich «Branche und Betrieb» besteht fir Lernende in der Ausbildungs- und Prifungsbranche Hotel-Gastro-Tourismus aus 19 be-
trieblichen Pflicht-Leistungszielen die von allen Lernenden bearbeitet und erreicht werden missen und aus 13 betrieblichen Wahlpflicht-
Leistungszielen; von den Wahlpflicht-Leistungszielen miissen 4 bearbeitet und erreicht werden.

Die Auswahl der Wahlpflicht-Leistungsziele erfolgt durch den Berufshildungsverantwortlichen des Lehrbetriebs im Rahmen der Zusammen-
stellung des Ausbildungsprogramms individuell fur jeden einzelnen Lernenden des Lehrbetriebs. Der Berufsbildungsverantwortliche tragt bei
dieser Auswahl den Voraussetzungen des Lehrbetriebs und soweit moglich auch den Neigungen und Fahigkeiten des Lernenden Rechnung.
Das Ausbildungsprogramm wird fir jeden Lernenden zu Beginn der Ausbildung zusammengestellt. Es kann jeweils zu Beginn eines neuen
Semesters aufgrund betrieblicher Veranderungen oder Erfahrungen in der Umsetzung des Programms angepasst werden. Anpassungen im
Laufe eines Semesters sind nicht erlaubt.

Die fur jedes Semester definierten Pflicht- und Wahlpflicht-Leistungsziele bilden auch die Grundlagen fur die Arbeits- und Lernsituationen im
Rahmen des Qualifikationsbereichs «Berufspraxis Erfahrungsnote» sowie fir den Qualifikationsbereich «Berufspraxis mindlich». Die Leis-
tungsziele fir die Uberbetrieblichen Kurse sind Gegenstand des Qualifikationsbereichs «Berufspraxis Erfahrungsnote» (lK-
Kompetenznachweis). Die betrieblichen Pflicht-Leistungsziele und die Leistungsziele fur die Uberbetrieblichen Kurse sind Gegenstand des
Qualifikationsbereichs «Berufspraxis schriftlich».

1.1. Leitziel — Branche & Betrieb (bzw. betriebswirtschaftliche Prozesse und/oder Dienstleistungsprozesse gestalten)

Die kunden- und dienstleistungsorientierte Gestaltung und Ausfihrung betriebswirtschaftlicher Prozesse sind im Berufsfeld der Kaufleute von
zentraler Bedeutung. Kaufleute beherrschen betriebswirtschaftliche Prozesse in ihrem Arbeitsgebiet und bewaltigen die Anforderungen kompe-
tent. Dazu setzen sie allgemeines und spezifisches Fachwissen und geeignete Arbeitsmethoden ein.

Durch professionelles Verhalten stellen sie zielorientierte Arbeitsprozesse in den Bereichen Kundenberatung, branchenspezifischer Sachbearbei-
tung und Administration sicher.
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1.1.1 Richtziel — Material/Waren oder Dienstleistungen bewirtschaften

Kaufleute erkennen die Bedeutung einer reibungslosen und nachhaltigen Bewirtschaftung von Waren, Material oder Dienstleistungen. Sie bewal-
tigen alle Schritte in diesem Prozess zielorientiert sowie effizient und setzen die betrieblichen und rechtlichen Vorgaben um.

Methodenkompetenzen 2.1 Effizientes und systematisches Arbeiten 2.2 Vernetztes Denken und Handeln

Sozial-/Selbstkompetenzen 3.1 Leistungsbereitschaft

3.6 Okologisches Bewusstsein

Leistungsziel Betrieb

Leistungsziele UK

1.1.1.1 Material, Waren (inkl. Biiromaterial) beschaffen (K5)
Wabhlpflicht

Ich beschaffe Material, Waren gemass betrieblichen und rechtlichen Vorgaben.
Dabei erledige ich die folgenden Arbeiten:

- Offerten einholen und vergleichen

- Aspekte der Nachhaltigkeit beriicksichtigen
- Konditionen und Liefertermine abkléaren

- Material/Waren bestellen

- Lieferungen kontrollieren

- Fehllieferungen beanstanden/korrigieren

1.1.1.2 Material/Waren lagern/bewirtschaften (K5)
Wahlpflicht

Ich fulle geméss betrieblichen Vorgaben die "Angebotsfacher” regelméassig
auf. Die Nachbestellungen erledige ich zeitgerecht. Ich erstelle periodisch,
wenn vorgesehen, ein Inventar. Dabei beachte ich die Vorgaben der Arbeits-
und Betriebssicherheit sowie des Gesundheitsschutzes.
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Leistungsziel Betrieb Leistungsziele UK

1.1.1.3 Material/Waren ausliefern (K5)
Wahlpflicht

Ich organisiere die auftragsgerechte Auslieferung von Material/Waren an Kun-
den nach den betrieblichen Vorgaben. Dabei fihre ich folgende Arbeitsschritte
selbstandig aus oder begleite und Uberwache sie:

- Lieferauftrag bearbeiten
- Material/Waren riisten

- Lieferdokumente erstellen
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1.1.2 Richtziel — Kunden beraten

Kaufleute sind sich bewusst, dass die Kunden fiir die Unternehmung die wichtigste Anspruchsgruppe darstellen. Sie bearbeiten Anfragen der
Kunden fach- und kundengerecht und zu deren Zufriedenheit. Sie verfiigen dazu Uber gute Produkte- und Dienstleistungskenntnisse, eine hohe
Beratungskompetenz, kundengerechte Verkaufstechniken, Dienstleistungsorientierung und eine professionelle Einstellung zur Servicequalitét.

Methodenkompetenzen

Sozial-/Selbstkompetenzen 3.2 Kommunikationsfahigkeit

2.1 Effizientes und systematisches Lernen und Arbeiten

2.3 Erfolgreiches Beraten und Verhandeln
3.4 Umgangsformen

Leistungsziel Betrieb

Leistungsziele UK

1.1.2.1 Kundenanfragen bearbeiten (K3)
Pflicht

Ich bearbeite die Kundenanfragen geméss den betrieblichen Vorgaben fachge-
recht. Dabei erledige ich die folgenden Arbeiten kundengerecht und freundlich:

- Kundenanfragen entgegennehmen
- Bedurfnisse abklaren

- Kundenanfragen bearbeiten und beantworten oder an zustéandige Personen
weiterleiten

- Kundenkontakte mit den entsprechenden Unterlagen nachvollziehbar doku-
mentieren

1.1.2.1 Kundenanfragen bearbeiten (K3)

Ich bearbeite fiktive Kundenanfragen. Dabei halte ich folgende Prozessschritte
ein:

- Kundenanfragen entgegennehmen
- Bedurfnisse abkléren

- Kundenanfragen bearbeiten und beantworten oder an zustandige Personen
weiterleiten

- Kundenkontakte mit den entsprechenden Unterlagen nachvollziehbar doku-
mentieren

HGT_LZ-Kat_d_23.09.2011_final.doc




Bildungsplan Kauffrau/Kaufmann EFZ vom 26. September 2011. Teil A: berufliche Handlungskompetenzen - Lernbereich ,Branche und Betrieb*

Leistungsziel Betrieb

Leistungsziele UK

1.1.2.2 Kundengespréache fihren (K5)
Pflicht

Ich fiihre Verkaufs- oder Beratungsgesprache freundlich, Gberzeugend und
zielorientiert durch. Dabei setze ich meine Produkt- und Dienstleistungskennt-
nisse gezielt ein und gehe in den folgenden Schritten vor:

- Gesprach vorbereiten

- Gesprach fuhren (Bedurfnisse abklaren, Varianten aufzeigen, Mehrwert eige-
ner Losungen aufzeigen, mdgliche Einwande entkraften, weiteres Vorgehen
festlegen) und erfolgreich abschliessen

- Gesprach nachbereiten (Offerten, Vertrage, Bestatigungen usw.)

1.1.2.2 Kundengespréache fihren (K5)

Ich fuhre in Rollengespréchen branchenbezogene Verkaufs- oder Beratungs-
gesprache und nutze meine Kenntnisse aus IKA und Sprachen. Dabei achte
ich auf einen systematischen Gesprachsaufbau:

- Gesprach vorbereiten

- Gesprach fuhren (Bedurfnisse abklaren, Varianten aufzeigen, Mehrwert eige-
ner Losungen aufzeigen, mogliche Einwande entkraften, weiteres Vorgehen
festlegen) und erfolgreich abschliessen

- Gespréach nachbereiten (Offerten, Vertrage, Bestatigungen usw.).

Ich setze meine Produkt- und Dienstleistungskenntnisse gezielt ein und achte
auf ein positives Gesprachsklima (Freundlichkeit, Flexibilitat, Empathie).

Ich bin fahig, Gesprache zu analysieren und verbesserungsfahige Punkte be-
grundet aufzuzeigen.

1.1.2.3 Kundeninformationen bearbeiten (K4)
Pflicht

Ich verwalte, die Kundeninformationen und -daten ubersichtlich und nachvoll-
ziehbar. Dabei nutze ich die betrieblichen Systeme oder Instrumente zielorien-
tiert fur die folgenden Arbeiten:

- Kundendaten erfassen, strukturieren, ablegen und pflegen
- Kundenkontakte auswerten gemass betrieblichen Vorgaben

Sensible Daten behandle ich vertraulich nach gesetzlichen und betrieblichen
Vorgaben.
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1.1.3 Richtziel — Auftréage abwickeln

Kaufleute sind in ihrem Bereich verantwortlich fuir die kundengerechte Abwicklung der Auftrage. Sie flihren die Teilschritte der Auftragsabwicklung
nach betriebsinternen Vorgaben termin- und qualitatsbewusst aus. Dabei arbeiten sie selbststéndig, effizient und setzen die entsprechenden In-
strumente fachgerecht ein.

Methodenkompetenzen 2.1 Effizientes und systematisches Lernen und Arbeiten 2.2 Vernetztes Denken und Handeln
Sozial-/Selbstkompetenzen 3.1 Leistungsbereitschaft 3.5 Lernfahigkeit
3.6 Okologisches Bewusstsein

Leistungsziel Betrieb Leistungsziele 0K

1.1.3.1 Auftrage ausfiihren (K3)

Pflicht Bemerkung:
Ich erledige externe wie interne Auftrage fachgerecht und selbststandig und Die Inhalte werden ebenfalls unter 1.1.2.1 Kundenanfragen bearbeiten (K3)
gehe wie folgt vor: behandelt

- Auftrag entgegennehmen

- Details kléaren

- Auftragsdaten erfassen

- Auftrage bearbeiten und auslésen

- Korrekte Auftragsabwicklung sicherstellen

Damit stelle ich sicher, dass die Kunden mit unseren eigenen und fremd be-
schafften Produkten und Dienstleistungen zu ihrer Zufriedenheit bedient wer-
den.
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Leistungsziel Betrieb

Leistungsziele UK

1.1.3.2 Kundenreklamationen bearbeiten (K4)
Pflicht

Ich nehme Reklamationen von Kunden angemessen auf. Diese bearbeite ich
Idsungsorientiert nach betriebsinternen Vorgaben entsprechend den mir erteil-
ten Kompetenzen.

Bei Bedarf I6se ich sinnvolle weitere Prozessschritte aus (Erfolgskontrolle, Info
Vorgesetzter, Leistungstrager, Partner).

1.1.3.2 Kundenreklamationen bearbeiten (K5)

Ich bearbeite anhand von Beispielen Kundenreklamationen. Ich beachte dabei
die unterschiedlichen Arten von Reklamationen und setze mdgliche Reaktions-
formen geschickt ein.

Ich kenne mogliche Formen des Umgangs mit Kundenreklamationen und kann
Verbesserungsvorschlage aufzeigen.

1.1.3.3 Effiziente Auftragsbearbeitung (K2)
Pflicht

Bei hoher Arbeitsbelastung teile ich meine Zeit mit Hilfe von Tagesplan und

Pendenzenliste so ein, dass ich die gegebenen Aufgaben speditiv erledigen
und die daraus resultierenden Zeitgewinne dem Team zur Verfligung stellen
kann.
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1.1.4 Richtziel - Massnahmen des Marketings und der Offentlichkeitsarbeit umsetzen
Kaufleute sind sich der Bedeutung des Marketings und der Offentlichkeitsarbeit fiir die erfolgreiche Geschaftstatigkeit bewusst. Sie setzen die

entsprechenden Instrumente adressaten- und situationsgerecht ein.

Methodenkompetenzen

Sozial-/Selbstkompetenzen 3.2 Kommunikationsfahigkeit

2.1 Effizientes und systematisches Lernen und Arbeiten

2.4 Wirksames Prasentieren
3.3 Teamfahigkeit

Leistungsziel Betrieb

Leistungsziele UK

1.1.4.1 Vermarktung von Produkten und Dienstleistungen (K4)
Pflicht

Ich analysiere und beschreibe das Prinzip und die Anwendungsbereiche der
Vermarktung der Produkte und Dienstleistungen meines Lehrbetriebes und
kann Anderungsvorschldge anregen. Dabei beriicksichtige ich die Marktsitua-
tion, die Anspruchsgruppen und die Einflussfaktoren.

1.1.4.1 Vermarktung von Produkten und Dienstleistungen (K2)

Ich zeige anhand von eigenen Beispielen das Prinzip und die Anwendungsbe-
reiche der Vermarktung der Produkte und Dienstleistungen auf. Dabei bertick-
sichtige ich die Marktsituation, Anspruchsgruppen und Einflussfaktoren.

1.1.4.2 Marketing-Product: Produktpolitik (K5)
Wahlpflicht

Ich analysiere die Produktpolitik meines Lehrbetriebes kritisch und bin in der
Lage, konkrete Anderungsvorschlage anzuregen, insbesondere:

- Analyse und Planung

- Kernprodukt und erweitertes Produkt
- Produktbiindel (Packages)

- Design

- Qualitat und Qualitatskontrolle

1.1.4.2 Marketing-Product: Produktpolitik (K5)

Fur einen vorgegebenen Fall aus dem Betrieb oder dem Uberbetrieblichen
Kurs gestalte ich die Produktpolitik zielorientiert und marktgerecht. Dabei be-
schaffe ich mir die notwendigen Informationen aus geeigneten Quellen.

Meine Uberlegungen zur Analyse, Planung, Umsetzung und Kontrolle zur Pro-
duktpolitik prasentiere ich Gberzeugend oder setze sie im Betrieb um.
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Leistungsziel Betrieb

Leistungsziele UK

1.1.4.3 Marketing-Price: Preis-, Konditionenpolitik (K3)
Wabhlpflicht

Ich setze die vorgegebenen Marketingsinstrumente ein, um Kunden zu gewin-
nen oder Kunden an meine Lehrfirma zu binden. Dabei beachte ich

- Form der Preisgestaltung (Preisfindung, Preisdifferenzierung, Yieldmanage-
ment)

- Rabatte und Sonderkonditionen (zielgruppengerechte Preiskonditionen, Zah-
lungsmodalitéten etc.)

1.1.4.3 Marketing-Price: Preis-, Konditionenpolitik (K2)

Ich erklare die grundlegenden Gesetzmassigkeiten der Preispolitik im Touris-
mus anhand von Beispielen. Dazu gehdren:

- Preisgestaltung (Preisfindung, Preisdifferenzierung, Yieldmanagement)

- Rabatte und Sonderkonditionen (zielgruppengerechte Preiskonditionen, Zah-
lungsmodalitaten etc.)

1.1.4.4 Marketing-Promotion: Kommunikationspolitik (K5)
Wahlpflicht

Ich analysiere und plane sinnvolle Kommunikationsmassnahmen und setze
diese zielgerichtet ein, um Kunden zu gewinnen oder Kunden an meine Lehr-
firma zu binden,

Dabei beachte ich insbesondere:

- Media-Planung

- Klassische Werbung (Inhalt und Gestaltung von Werbemitteln)
- Verkaufsforderung

- PR/Offentlichkeitsarbeit

- Sponsoring/Partnerschaften

- Internet

1.1.4.4 Marketing-Promotion: Kommunikationspolitik (K5)

Ich analysiere aufgrund gesammelter Unterlagen die Kommunikationspolitik
des eigenen Lehrbetriebes oder der eigenen Destination und plane eine neue
zielorientiert. Ich kann ausgewahlte Ergebnisse prasentieren.
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Leistungsziel Betrieb

Leistungsziele UK

1.1.4.5 Marketing-Place: Verkaufs- und Vertriebspolitik (K3)
Wabhlpflicht

Ich setze die vorgegebenen Marketinginstrumente im Verkauf und Vertrieb ein,
um Kunden zu gewinnen oder Kunden an meine Lehrfirma zu binden.

Dabei beachte ich:
- Direkten Verkauf
- Verkaufspartner/Absatzgebiete

- Verteilung des Angebotes direkt oder mit Partnern

1.1.4.5 Marketing-Place: Verkaufs- und Vertriebspolitik (K5)

Ich beschreibe anhand von typischen Beispielen die Vor- und Nachteile der

gangigen Verkaufsformen.

Anhand von vorgegebenen Féllen schlage ich geeignete Verkaufsformen vor

und begriinde diese.
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1.1.5 Richtziel — Aufgaben der Personaladministration ausfihren

Kaufleute erkennen die Bedeutung und den Nutzen einer effizienten Personaladministration. Sie fuhren die ihnen tUbertragenen Aufgaben nach
Vorgaben diskret und korrekt aus. Dabei setzen sie die entsprechenden Dokumente und Instrumente zielorientiert ein.

Methodenkompetenzen

Sozial-/Selbstkompetenzen 3.1 Leistungsbereitschaft

2.1 Effizientes und systematisches Lernen und Arbeiten

2.2 Vernetztes Denken und Handeln
3.5 Lernfahigkeit

Leistungsziel Betrieb

Leistungsziele UK

1.1.5.1 Aufgaben bei der Personalrekrutierung ausfihren (K3)
Wahlpflicht

Ich bearbeite nach betrieblichen und rechtlichen Vorgaben die folgenden Auf-
gaben bei der Rekrutierung von Personal:

- Stellenausschreibungen bearbeiten

- Bewerbungen sortieren und Eingang bestatigen
- Vorstellungsgesprache vorbereiten

- Zu- und Absagen schreiben

- Arbeitsvertrage ausstellen

1.1.5.1 Aufgaben bei der Personalrekrutierung ausfiihren (K2)

Ich zeige anhand von unterschiedlichen Arbeitsvertrégen die wesentlichen Un-
terschiede auf und beschreibe die Konsequenzen fiir den Arbeithehmer und
Arbeitgeber.

Ich erklare die Merkmale, Besonderheiten und Unterschiede der Aufenthalts-
und Arbeitsbewilligungen.

1.1.5.2 Neue Mitarbeitende einfihren (K3)
Wahlpflicht

Ich filhre neue Mitarbeitende in den Betrieb ein und tibernehme dabei insbe-
sondere folgende Aufgaben:

- Erster Arbeitstag vorbereiten

- Dokumente zum Arbeitsverhéltnis, zur Sozialversicherung abgeben und er-
lautern

- Personaldaten erfassen

- Betriebliche Infrastruktur erklaren

1.1.5.2 Lohnabrechnung erklaren (K3)

Am Beispiel meiner eigenen Lohnabrechnung kann ich Begriffe wie Festlohn,
Bruttolohn oder Nettolohn unterscheiden und Sozialversicherungsabzige be-
zuglich Zweck und Berechnungsgrundlage darlegen.
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Leistungsziel Betrieb

Leistungsziele UK

1.1.5.3 Daten der Personaladministration bearbeiten (K3)
Wabhlpflicht

Ich fuhre Arbeitszeiten, Absenzen und Personaldaten genau nach. Ich admi-
nistriere Sozial- und Lohnnebenleistungen.

1.1.5.3 Daten der Personaladministration bearbeiten (K3)

Ich erstelle selbststandig eine Ruhe-, Feier- und Ferientageabrechnung. Dabei
beachte ich gesetzliche Regelungen aus dem L-Gesamtarbeitsvertrag und aus
dem Arbeitsgesetz.

1.1.5.4 Aufgaben bei Personalaustritten ausfiihren (K3)
Wahlpflicht

Ich erledige beim Austritt von Mitarbeitenden nach betrieblichen Vorgaben fol-
gende Aufgaben:

- Austrittsarbeiten planen und durchfiihren
- Arbeitszeugnisse nach Angaben der Vorgesetzten schreiben
- Personalakten schliessen und archivieren

- Verabschiedung durchfiihren
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1.1.6 Richtziel — Finanzwirtschaftliche Prozesse ausfiihren

Kaufleute erkennen die Bedeutung einer korrekten Verarbeitung von finanziellen Informationen. Sie fihren Arbeiten im finanziellen Bereich nach

Vorgaben pflichtbewusst durch.

Methodenkompetenzen

Sozial-/Selbstkompetenzen 3.1 Leistungsbereitschaft

2.1 Effizientes und systematisches Lernen und Arbeiten

3.5 Lernfahigkeit

Leistungsziel Betrieb

Leistungsziele UK

1.1.6.1 Ein- und ausgehende Rechnungen bearbeiten (K4)
Pflicht

Ich stelle Debitorenrechnungen aus und verarbeite sie. Ich verarbeite einge-
hende Zahlungen und verschicke Mahnungen. Dazu verwende ich die betrieb-
lichen Vorgaben und elektronischen Hilfsmittel. Ich beachte dabei die rechtli-
chen Grundlagen zur Erstellung von Debitoren (Kurtaxen, Tourismusférde-
rungsabgaben, Werbeabgaben, MwSt-Séatze etc.) Ich bearbeite Kreditoren
(Vorsteuerabzug) und zeige ihre Bedeutung auf.

1.1.6.1 Ein- und ausgehende Rechnungen bearbeiten (K2)

Ich kenne die rechtlichen Grundlagen zur Erstellung von Debitoren (Kurtaxen,
Tourismusférderungsabgaben, Werbeabgaben, MwSt-Satze etc.) und bei der
Bearbeitung der Kreditoren (Vorsteuerabzug) und zeige ihre Bedeutung auf.
Aufgrund vorgegebener Angaben kann ich Kreditoren kontrollieren und Rech-
nungen erstellen.

1.1.6.2 Kasse fuhren (K4)
Pflicht

Ich fiihre die Kasse pflichtbewusst und genau und flhre dabei folgende Arbei-
ten aus:

- Kasse eroffnen

- Kasse flhren

- Kasse kontrollieren inkl. Vorgehen bei Differenzen
- Kasse schliessen

- Kassenbuch fiihren
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Leistungsziel Betrieb

Leistungsziele UK

1.1.6.3 Bei der Erstellung von buchhalterischen Abschlissen mitarbeiten
(K3)

Wahlpflicht

Ich Glbernehme bei der Erstellung von Abschlissen mdégliche Arbeiten gemass
Vorgaben wie etwa:

- Tagesabschluss
- Monatsabschluss

Fur die weitere Analyse und Beurteilung bereite ich betriebswirtschaftliche
Kennzahlen korrekt auf.
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1.1.7 Richtziel - Administrative und organisatorische Tatigkeiten austiben

Kaufleute sind sich bewusst, dass administrative und organisatorische Aufgaben effizient und genau erledigt werden mussen. Sie Ubernehmen ih-
re Aufgaben und Funktionen bei diesen Arbeiten pflichtbewusst und setzen Vorgaben und Instrumente korrekt, effizient und ressourcenschonend
ein.

Methodenkompetenzen 2.1 Effizientes und systematisches Lernen und Arbeiten 2.2 Vernetztes Denken und Handeln
Sozial-/Selbstkompetenzen 3.3 Teamfahigkeit 3.5 Lernfahigkeit
3.6 Okologisches Bewusstsein

Leistungsziel Betrieb Leistungsziele 0K

1.1.7.1 Korrespondenz bearbeiten (K5)
Pflicht

Ich verfasse selbstandig die folgenden Dokumente korrekt und gemass be-
trieblichen und rechtlichen Vorgaben und leite sie an die Adressaten weiter:

- E-Mails
- Briefe, Faxe
- Berichte und Dokumentationen

- Protokolle und Aktennotizen

1.1.7.2 Daten und Dokumente verwalten (K3)
Pflicht

Ich verwalte Daten und Dokumente sicher und nachvollziehbar. Dabei setze
ich das betriebliche Datensicherungs- und Archivierungssystem gemass be-
trieblichen und rechtlichen Vorgaben ein.
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Leistungsziel Betrieb

Leistungsziele UK

1.1.7.3 Sitzungen und Anlasse organisieren (K5)
Pflicht

Ich organisiere Sitzungen und Anlasse und erledige dabei die folgenden Arbei-
ten, die ich fachgerecht und effizient ausfihre:

- Sitzungen und Anlasse planen

- Teilnehmende einladen

- Infrastruktur und Unterlagen vorbereiten

- Teilnehmende betreuen

- Auswertungen und Abschlussarbeiten durchfiihren

- Teilnehmende dokumentieren

1.1.7.4 Brief- und Paketpost bearbeiten (K3)
Pflicht

Ich bearbeite den Posteingang und Postausgang und erledige dabei zuverlas-
sig die folgenden Arbeiten fur die Brief- und Paketpost:

- Entgegennahme

- Sortierung

- Verteilung (geoffnet, ungeoffnet)
- Verpackung

- Einschreiben, Frankierung
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Leistungsziel Betrieb

Leistungsziele UK

1.1.7.5 Aufgaben der internen Kommunikation ausfihren (K3)
Wabhlpflicht

Ich erledige gemass den betrieblichen Vorgaben Aufgaben der internen Kom-
munikation wie:

- Mitwirken bei der Erstellung eines Newsletter
- Aktualisieren eines Anschlagbrett

- Mitarbeit beim FUhren des Intranet und/oder der Hauszeitung

1.1.7.6 Umgang mit technischen Geraten beherrschen(K3)
Pflicht

Ich beherrsche die Anwendung und den einfachen benutzerseitigen Unterhalt
zeitgemasser technischer Gerate wie:

- Telefon (Anlage)
- Fotokopierer, Faxgerat, Scanner

- Beamer, Hellraumprojektor etc.

HGT_LZ-Kat_d_23.09.2011_final.doc

17




Bildungsplan Kauffrau/Kaufmann EFZ vom 26. September 2011. Teil A: berufliche Handlungskompetenzen - Lernbereich ,Branche und Betrieb*

1.1.8 Richtziel - Kenntnisse Uber die eigene Branche und die eigene Unternehmung anwenden

Kaufleute sind sich bewusst, dass Kenntnisse uber die Unternehmung, die Konkurrenz und die Branche wichtige Grundlagen fir ihre Arbeit dar-
stellen. Sie nutzen diese Kenntnisse, um die Arbeitsprozesse, die Kundenberatung wie auch die administrativen Aufgaben kompetent und selb-

standig zu bewaltigen.

Methodenkompetenzen 2.2 Vernetztes Denken und Handeln
Sozial-/Selbstkompetenzen 3.2 Kommunikationsfahigkeit

2.4 Wirksames Préasentieren
3.5 Lernfahigkeit
3.6 Okologisches Bewusstsein

Leistungsziel Betrieb

Leistungsziele 0K

1.1.8.1 Kenntnisse tUber Produkte und Dienstleistungen einsetzen (K3)
Pflicht

Ich erklare mit aussagekraftigen Unterlagen die Merkmale, Besonderheiten,
Starken und Schwachen der Produkte und Dienstleistungen in meinem Ar-
beitsbereich. Diese gliedere ich folgendermassen:

- Bezeichnungen und Funktionen
- Charakteristiken und Qualitatsmerkmale
- Preise und Konditionen

Ich setze diese Kenntnisse sowohl in der Kundenberatung, wie auch in den b-
rigen Arbeitsprozessen gezielt und Giberzeugend ein.

1.1.8.1 Kenntnisse Uber Produkte und Dienstleistungen einsetzen (K2)

Ich erklare und prasentiere mit eigenen Unterlagen die Merkmale, Besonder-
heiten, Starken und Schwéchen der Produkte und Dienstleistungen meines
Lehrbetriebes und dessen Umfeldes (z.B. Destination). Meine Ausfuhrungen
basieren auf den Kenntnissen des Leistungszieles 1.1.8.4 und auf selber zu-
sammengestellten Informationen und Unterlagen.

1.1.8.2 Produkte und Dienstleistungen der Mitbewerber erklaren (K2)
Pflicht

Ich zeige anhand von aussagekréftigen Vergleichen die Merkmale, Besonder-
heiten und Starken der Produkte und Dienstleistungen der wichtigsten Konkur-
renten auf. Diese gliedere ich folgendermassen:

- Funktionen und Bezeichnungen
- Charakteristiken und Qualitatsmerkmale

- Preise und Konditionen
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Leistungsziel Betrieb

Leistungsziele UK

1.1.8.3 Kenntnisse Uber die Unternehmung einsetzen (K2)
Pflicht

Ich erklare einer aussenstehenden Person die folgenden Aspekte meines
Lehrbetriebes:

- Anspruchsgruppen und ihre Anliegen
- Leitbild, Unternehmensziele
- Beitrag Lehrbetrieb fir die Region

- Zusammenarbeit unter den Abteilungen oder unter den Anbietern von Dienst-
leistungen

- Rechtsform / Eigentumsverhaltnisse / Organisationsform / Finanzierungsform
- Qualitatsmanagement und —standards

Diese prasentiere ich adressatengerecht mit aussagekraftigen Hilfsmitteln.

1.1.8.3 Kenntnisse uber die Unternehmung einsetzen (K5)

Ich erklare meinen Mitlernenden im UK die folgenden Aspekte meines Lehrbe-
triebes:

- Anspruchsgruppen und ihre Anliegen
- Leitbild, Unternehmensziele
- Beitrag Lehrbetrieb fir die Region

- Zusammenarbeit unter den Abteilungen oder unter den Anbietern von Dienst-
leistungen

- Rechtsform / Eigentumsverhaltnisse / Organisationsform / Finanzierungsform
- Qualitaitsmanagement und —standards

Diese prasentiere ich adressatengerecht mit aussagekraftigen Hilfsmitteln.
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Leistungsziel Betrieb

Leistungsziele UK

1.1.8.4 Kenntnisse Uber die Branche einsetzen (K2)
Pflicht

Ich beschreibe mit Unterlagen und Hilfsmitteln zentrale Merkmale und Entwick-
lungen der Branche, in welchem mein Lehrbetrieb tétig ist. Diese gliedere ich
folgendermassen:

- Betriebsgrossen und Strukturen

- Aussagekraftige betriebliche und finanzielle Kennzahlen

- Direkte und indirekte Wertschopfung

- Beschaftigtenstruktur, Arbeitsmarkt

- Beschaffungs- und Absatzmarkte

- Konkurrenzsituation

- Rechtliche Rahmenbedingungen

- Sozialpartnerschaft

- Branchenorganisationen (Verbénde, Mitgliedschaften, Institutionen)
- Volkswirtschaftliche / regionale / gesellschaftliche Bedeutung

- Entwicklungen / Trends

1.1.8.4 Kenntnisse Uber die Branche einsetzen (K2)

Ich beschreibe anhand von aussagekréftigen Daten und Erklérungen die fol-
genden Aspekte der Branche:

- Verbénde und Institutionen des Tourismus (Mitgliedschaften)

- Volkwirtschaftliche Bedeutung des Tourismus fur einen Ort oder eine Region
- Gesetz bzw. Programme zur Férderung des Tourismus

- Inhalte und Auswirkungen von Kurtaxen- und Tourismusférderungsgesetzen

- Die rechtlichen Rahmenbedingungen und deren Auswirkungen auf den Lehr-
betriebes (u.a. Gastaufnahmevertrag, Pauschalreisegesetz, Produktehaf-
tung)

1.1.8.5 Okologische und 6konomische Auswirkungen aufzeigen (K4)
Pflicht

Ich analysiere die wichtigen Einflussfaktoren der Umwelt auf die Geschéftsta-
tigkeit und die Branche

Ich zeige die Auswirkungen anhand aussagekraftiger Unterlagen und Hilfsmit-
teln auf.

1.1.8.5 Okologische und 6konomische Auswirkungen aufzeigen (K4)

Ich dokumentiere anhand von aussagekraftigen Daten und Erklarungen die
folgenden Aspekte der Branche:

- Okologische Auswirkungen des Tourismus

- Steuerungsinstrumente der touristischen Entwicklung auf Ortsebene und ihre
Trager

- Die Entwicklung des Destinationsmanagement anhand eines Beispiels
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Der vorliegende Leistungszielkatalog der Ausbildungs- und Prifungsbranche Hotel-Gastro-Tourismus
tritt am 1. Januar 2012 in Kraft.

Bern, 23.09.2011

Schweizerische Konferenz der kaufmannischen Ausbildungs- und Prifungsbranchen (SKKAB)

Christine Davatz Roland Hohl
Prasidentin Geschaéftsleiter

Dieser Leistungszielkatalog wird durch das Bundesamt fiir Berufsbildung und Technologie nach Artikel 12 Absatz 1 der Verordnung Uber die
berufliche Grundbildung fur Kauffrau/Kaufmann EFZ vom 26.09.2011 genehmigt.

Bern, 26.09.2011

BUNDESAMT FUR BERUFSBILDUNG UND TECHNOLOGIE (BBT)
Die Direktorin

Prof. Dr. Ursula Renold
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