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1 Uberblick zur schulisch organisierten Grundbildung

1.1 Einordnung

Der «Nationale Lehrplan Berufsfachschule Kauffrau/Kaufmann EFZ / Fokus SOG EFZ» stellt
ein Instrument zur Sicherstellung und Umsetzung der beruflichen Grundbildung sowie zur For-
derung der Qualitat geméss Anhang 1 des Bildungsplans zur Verordnung des SBFI vom 16.
August 2021 Uber die berufliche Grundbildung fir «Kauffrau/Kaufmann mit eidgendssischem
Fahigkeitszeugnis (EFZ)» vom 16. August 2021 dar.

Der «Nationale Lehrplan Berufsfachschule Kauffrau/Kaufmann EFZ / Fokus SOG EFZ» be-
riicksichtigt die Mindestvorgaben geméass Berufshildungsverordnung Kauffrau/Kaufmann EFZ
vom 16. August 2021.

Fur den «Nationalen Lehrplan Berufsfachschule Kauffrau/Kaufmann EFZ / Fokus SOG EFZ»

wurde ein Muster-Lehrplan mit der Umsetzungsvariante dreijahrige SOG-Ausbildung EFZ mit
Langzeitpraktikum im 5. und 6. Semester entwickelt.

1.2 Ubersicht Giber die Umsetzungsvarianten SOG EFZ
Fur die SOG-Ausbildung mit EFZ kénnen dreijahrige Umsetzungsvarianten mit einem Lang-
zeitpraktikum von mindestens einem Jahr zur Anwendung gelangen, die sich hauptsachlich

bezlglich des Zeitpunktes sowie der Dauer des Praktikums unterscheiden.

Im Weiteren koénnen vollschulische dreijadhrige Umsetzungsvarianten (ohne Langzeitprakti-
kum, sogenannte 3i — Umsetzungsvarianten) zur Anwendung kommen (siehe Abschnitt 1.5).

Dreijahrige SOG-Ausbildung EFZ mit Langzeitpraktikum

Umsetzungs-

. Schule Praktikum Qv

varianten
1 Semester 1 — 3 4. und 5. Semester Vggg‘:tee'wgg gg:n((iaﬁe?v im

Semester 6 1 Jahr 9 '
2 Semester1 -4 5. und 6. Semester \S/EL?J?ti:mijr:gGage(ﬁ:s(tge\r/ mit 1

Semester 6: 1 Schultag 13 Monate 9 '

Vorbereitung auf das QV mittels
3 Semester 1 — 4 5. und 6. Semester didaktischer Instrumente, z.B.
1 Jahr Blended Learning

Semester 1 — 2 3 bis 6. Semester Vorbereitung auf das QV mit 1-
4 Semester 3 - 6: 1 - 2 Schul- 1.Jahr ’ 2 Schultag(e) im 6. Semester

tage
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In einer Umsetzungsvariante 1 wird das einjahrige Praktikum im 4. und 5. Semester absol-
viert. Im letzten Semester liegt der Fokus auf dem Verknupfen der Kompetenzen sowie der
Vorbereitung auf die Abschlusspriifung (EFZ).

In den Umsetzungsvarianten 2 und 3 wird das Praktikum im 5. und 6. Semester durchge-
fuhrt, wahrend in den ersten vier Semestern der Unterricht mit situationsbasierten Settings
stattfindet. In der Umsetzungsvariante 2 wird im 6. Semester das Praktikum mit einem
Schultag erganzend durchgefuihrt. Dieser Schultag fuhrt zur Verlangerung der Praktikums-
zeit um einen Monat, welcher durch ein «Vorpraktikum» im 3. oder 4. Semester im Vorfeld
vorgeholt werden koénnte oder das gesamte Praktikum dauert 13 Monate. Bei einem 13-
monatigen Praktikum ist zu beriicksichtigen, dass dieses spatestens am 1. Juli des vorigen
Jahres (d.h. am Ende des Semesters 4) beginnen muss, um die Dauer der drei Lehrjahre
einzuhalten.

In der Umsetzungsvariante 3 wird das Praktikum nicht durch einen Schultag erganzt, je-
doch kann die Vorbereitung auf das QV mittels didaktischer Instrumente wie z.B. Blended
Learning stattfinden.

In der Umsetzungsvariante 4 ist ein verlangertes Praktikum mit 1 - 2 Schultagen ange-
dacht, wobei nach den ersten zwei Semestern Schule mit situationsbasierten Unterrichts-
einheiten vier Semester Praktikum folgen mit 1-2 Schultagen pro Woche. Diese Variante
kann sowohl als SOG (mit Praktikumsvertrag) als auch als BOG (Basislehrjahr mit Lehr-
vertrag) umgesetzt werden.

Nationaler Lehrplan als Muster-Lehrplan

Der vorliegende Lehrplan ist ein Muster-Lehrplan mit drei schuljahresspezifisch konkreti-
sierten Lehrplanen fir die dreijahrige SOG-Ausbildung EFZ mit Langzeitpraktikum (Um-
setzungsvariante 3 gemass vorstehender Tabelle). Die Lektionenplanung in Abschnitt 1.4
ist auf dieses Umsetzungsmodell abgestimmt. Die drei schuljahresspezifischen Lehrplane
sind inhaltlich abgestimmt auf den Kompetenzaufbau in der BOG EFZ.

Andere 3-jahrige Umsetzungsvarianten orientieren sich sinngemass am vorliegenden
Muster-Lehrplan (Inhalte, Lektionenplanung gemass Abschnitt 1.4). Die Vorgaben fiir das
SOG EFZ werden gemass Bildungsverordnung eingehalten. Die Berufskenntnisse werden
in der Form von Unterricht, Trainingseinheiten und schulischen Praxisauftrdgen konkreti-
siert. Gleichzeitig sorgen die Schulen dafir, dass schulische Inhalte, die fir das Langzeit-
praktikum bendtigt werden, vorher vermittelt werden.

Der vorliegende Muster-Lehrplan «Nationaler Lehrplan Berufsfachschule Kauffrau/Kauf-
mann EFZ / Fokus SOG EFZ» weist im 2. Schuljahr einen modularen Aufbau auf, um die
Flexibilitat fur andere Umsetzungsvarianten zu ermdéglichen. Die Lernfelder im 2. Schuljahr
kénnen somit bei Bedarf fiir die unterschiedlichen Umsetzungsvarianten thematisch zu-
sammengestellt werden.

1.3 Grundsatze

Der «Nationale Lehrplan Berufsfachschule Kauffrau/Kaufmann EFZ / Fokus SOG EFZ» be-
ricksichtigt folgende Grundsatze, denen bei der Umsetzung Rechnung zu tragen ist.
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Berufskenntnisse (Unterricht, Trainingseinheiten, schulische Praxisauftrage)

In einer SOG-orientierten Grundbildung kommen den schulischen Berufskenntnissen eine
zentrale Bedeutung im Hinblick auf die Sicherstellung des Berufsabschlusses Kauf-
frau/Kaufmann EFZ zu. Die Lernenden absolvieren die handlungskompetenzorientierten
EFZ-Abschlussprifungen.

Die Handlungskompetenzbereiche enthalten bereits Inhalte fir den handlungskompetenz-
orientierten Unterricht. Die praxisnahe Vermittlung der Berufskenntnisse in den HKB A bis
E erfolgt in den HKB-bezogenen Trainingseinheiten und in den schulischen Praxisauftra-
gen.

Damit der Schritt vom «Wissen» ins «Tunx» gelingt, ist es wichtig, dass die SOG-Lernenden
zentrale berufliche Tatigkeiten bereits auch in den Berufskenntnissen eigenstandig anwen-
den. Dazu sind die unterstiitzenden Berufskenntnisse in der Form von HKB-bezogenen
Trainingseinheiten zu den Handlungskompetenzbereichen B bis E geméss Bildungsplan
Kaufleute 2022 gedacht. Die Lernenden erhalten so die Méglichkeit, im schulischen Kon-
text zu Uben und sich Uber ihre Erfahrungen auszutauschen. Denkbar sind Rollenspiele,
kleine Fallarbeiten oder Fallanalysen, problembasiertes Lernen oder andere, geeignete
Methoden. Zentral ist dabei nur, dass die Lernenden selbst ins TUN kommen. Berufskennt-
nisse EFZ in der Form von HKB-bezogenen Trainingseinheiten sind im Umfang von insge-
samt 280 Lektionen umzusetzen Die Lektionen fir die Vermittlung der Berufskenntnisse
(HKB-bezogene Trainingseinheiten) geméass Nationalem Lehrplan SOG EFZ durch die
Schulen in ihren eigenen Schullehrplanen explizit auszuweisen. Die Tragerschaft stellt
HKB-bezogene Trainingseinheiten bereit.

Berufskenntnisse in der Form von schulischen Praxisauftragen unterstiitzen den Aufbau
von Handlungswissen und Erfahrung. Diese fordern die Lernenden auf, zentrale berufliche
Fertigkeiten selbstandig, an eigenen Beispielen umzusetzen. Die Umsetzung kann in einer
externen oder virtuellen Praxisfirma erfolgen. Denkbar sind auch Aufgaben oder Projekte,
welche die Lernenden direkt im Unterricht oder auch in der Freizeit realisieren kénnen. Die
schulischen Praxisauftrage gehen somit Uber die Anwendung im Training hinaus: Jetzt gilt
es namlich, reale, praktische «Probleme» zu ldsen. An diesen Projekten arbeiten die Ler-
nenden selbstandig in der Schule. Allenfalls werden sie dabei von Coaches untersttitzt.
Ein berufsorientiertes Portfolio kann helfen, Lernprozesse bereits in der Schule praxisnah
zu strukturieren. Die Tragerschaft stellt schulische Praxisauftrage bereit.

Wahl der Optionen (Art. 6 Bildungsverordnung)

In der schulisch organisierten Grundbildung (SOG) entscheiden die Schule, welche Option(en)
sie anbieten. Die Bildung in beruflicher Praxis erfolgt in der Regel integriert in der Schule und
orientiert sich an der absolvierten Option in der Schule.

SOG Flexibel

Die Kantone kdnnen den schulischen Unterricht durch zusatzliche Lektionen, allgemeinbil-
dende Facher oder handlungsorientierte schulische Unterrichtseinheiten erganzen.

In der Lektionentafel fur die dreijahrige Ausbildung SOG mit EFZ mit Langzeitpraktikum
sind hierzu entsprechende Lektionenangaben aufgefiihrt.

Es steht den Kantonen frei, diese im SOG Flexibel Angebot anzubieten und die Unter-
richtseinheiten in einem zusatzlichen Notenausweis oder in anderer Form aufzufihren.
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Erfahrungsnoten, Semesterprifungen, Abschlussprifungen

Die EFZ-Abschlussprifung erfolgt am Ende der Grundbildung.

In den «Ausfuhrungsbestimmungen zum Qualifikationsverfahren EFZ Kaufleute» sind die
Angaben bezlglich Erfahrungsnoten sowie Abschlusspriifung festgehalten. Im Rahmen
dieser Ausfuhrungsbestimmungen wird ein SOG-spezifischer Abschnitt eingeflgt.

In einem SOG-spezifischen Abschnitt in den «Ausfihrungsbestimmungen zum Qualifikati-
onsverfahren EFZ Kaufleute» werden erganzend spezifische Grundlagen inshesondere fur
die Leistungsdokumentationen Uber die Bildung in beruflicher Praxis wahrend des Prakti-

kums und die Uberbetrieblichen Kurse festgelegt.
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1.4 Lektionentafel SOG EFZ
(3-jahrige Umsetzungsvariante mit Langzeitpraktikum)

Inhalte der Lektionen Total

Variante 3-jahrig (2+1)

Sem.1+2 Sem.3+4

modular
1. Schul- 2. Schuljahr  Anzahl Lektio-
jahr nen / HKB

HKB A Lernfelder (LZ und Lektionen aus BOG) 60 100 160

Wahlpflichtbereich 120 120 240

Anzahl Lektionen HKB A total 400
HKB B Lernfelder (LZ und Lektionen aus BOG) 64 136 200

Anzahl Lektionen HKB B total 200
HKB C Lernfelder (LZ und Lektionen aus BOG) 210 110 320

Anzahl Lektionen HKB C total 320

zzgl. moégliche Option: Finanzen
HKB D Lernfelder (LZ und Lektionen aus BOG) 160 160 320

Anzahl Lektionen HKB D total 320

zzgl. mogliche Option: Landes- bzw. Fremdsprache
HKB E Lernfelder (LZ und Lektionen aus BOG) 200 40 240

Anzahl Lektionen HKB E total 240

zzgl. mogliche Option: Technik

Zwischentotal Lektionen / Schuljahr 814 666
Optionen HKB C/HKB D /HKB E 120 120

Total Lektionen HKB A - E inkl. Option 814 786
Berufskenntnisse EFZ (Trainingseinheiten HKB B - E) 160 120 280
Berufskenntnisse EFZ (Schulische Praxisauftrage) 160 160 320
Sport 80 80 160
Total Lektionen 1214 1146 2360
Flexible Gestaltung SOG (fakultativ) 320 - 360

Hinweise zur Lektionentafel

1) Die Aufteilung der Gesamtlektionenzahl auf die einzelnen Schuljahre / Semester ist durch die Schulen / Kantone
zu definieren.

2) Schulen koénnen die Vermittlung der «Berufskenntnisse EFZ HKB A — E» mit den HKB-bezogenen Trainingsein-
heiten (280 Lektionen) und den schulischen Praxisauftrage (320-360 Lektionen) in separaten Gefassen vorsehen.
Wie auch immer sind die Lektionen fir die Berufskenntnisse gemass vorliegendem Lehrplan SOG EFZ durch die
Schulen in ihren eigenen Schullehrplanen explizit und pro Schuljahr auszuweisen und umzusetzen.
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3) Es steht den Kantonen frei, zusétzlich zu den Berufskenntnissen weitere Gefasse im SOG Flexibel - Angebot
anzubieten. Eine eventuelle Teilnahme an lberbetrieblichen Kursen oder kantonale Dispensationen nach Art. 23

Abs. 3 BBG sind in diesen Lektionenzahlen enthalten.

Seite 10
4SBBKYV ng 5E‘h‘”e” zm.s = BOS
A4CSFPF fgévi;gra (( = FCS eCTaveo



Kaufleute
Employé-e-s de commerce
Impiegati di commercio

1.5 Vollschulische dreijahrige Umsetzungsvariante (ohne Langzeit-
praktikum)

Lektionentafel

Far die vollschulische dreijahrige Umsetzungsvariante (ohne Langzeitpraktikum) gilt folgende
Lektionentafel:

Inhalte der Lektionen Total

Variante 3-jahrig vollschulisch (3i)

Anzahl Lektio-

nen / HKB

HKB A Lernfelder (LZ und Lektionen aus BOG) 160

Wahlpflichtbereich 240

Anzahl Lektionen HKB A total 400
HKB B Lernfelder (LZ und Lektionen aus BOG) 200

Anzahl Lektionen HKB B total 200
HKB C Lernfelder (LZ und Lektionen aus BOG) 320

Anzahl Lektionen HKB C total 320

zzgl. mogliche Option: Finanzen
HKB D Lernfelder (LZ und Lektionen aus BOG) 320

Anzahl Lektionen HKB D total 320

zzgl. mogliche Option: Landes- bzw. Fremdsprache
HKB E Lernfelder (LZ und Lektionen aus BOG) 240

Anzahl Lektionen HKB E total 240

zzgl. mogliche Option: Technik
Optionen HKB C/HKB D/HKB E 120

Total Lektionen HKB A - E inkl. Option 1°600
Berufskenntnisse EFZ (Trainingseinheiten HKB B - E) 280
Berufskenntnisse EFZ (Schulische Praxisauftrage) 320
Sport 240
BbP Bildung in beruflicher Praxis 920
Total Lektionen 3’360
Flexible Gestaltung SOG (fakultativ) thd
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Hinweise zur Lektionentafel

1 Die Aufteilung der Gesamtlektionenzahl auf die einzelnen Schuljahre / Semester ist durch die Schulen / Kantone

zu definieren.

2) Schulen kénnen die Vermittlung der «Berufskenntnisse EFZ HKB A — E» mit den HKB-bezogenen Trainingsein-
heiten und den schulischen Praxisauftréage in separaten Gefassen vorsehen. Wie auch immer sind die Lektionen
fur die Berufskenntnisse gemass vorliegendem Lehrplan SOG EFZ durch die Schulen in ihren eigenen Schullehr-
planen explizit und pro Schuljahr auszuweisen und umzusetzen.

3) Es steht den Kantonen frei, zusatzlich zu den Berufskenntnissen weitere Gefasse im SOG Flexibel - Angebot
anzubieten. Eine eventuelle Teilnahme an Uberbetrieblichen Kursen oder kantonale Dispensationen nach Art. 23
Abs. 3 BBG sind in diesen Lektionenzahlen enthalten.

Didaktische Hinweise flir Umsetzungsvarianten vollschulisch

Die Bildung in beruflicher Praxis erhalt in den vollschulischen Angeboten ohne Langzeitprak-
tikum (im Sinne von Art. 10 Abs. 5 der Bildungsverordnung) eine besondere Wichtigkeit. Die
Leistungsziele des Bildungsplans fur die Lernorte Betrieb und Uberbetrieblicher Kurs zeigen
die Zielsetzungen der Bildung in beruflicher Praxis auf. Fir vollschulische Umsetzungsvarian-
ten ohne Langzeitpraktikum sind die Leistungsziele der kaufmannischen Ausbildungs- und
Prufungsbranche Dienstleistung und Administration (DA) massgebend. Um ein erfolgreiches
Absolvieren der Abschlusspriifungen im Rahmen des Qualifikationsverfahrens sicherstellen
zu konnen ist es unabdingbar, dass dem Unterricht im Bereich der Berufskenntnisse und der
Bildung in beruflicher Praxis ein entsprechend hoher Stellenwert beigemessen wird. Die Tra-
gerschatt stellt entsprechende Lernmedien und Umsetzungsinstrumente zur Verfiigung. Diese
bilden eine gute Basis flir die Umsetzung der Bildung in beruflicher Praxis und der Berufs-
kenntnisse.
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1.6 Ubersichtstabelle Schuljahr 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 60 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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Kaufméannische Auftrage entgegennehmen und bearbeiten

a3.bslc: Sie bewerben sich adaquat auf eine neue Arbeitsstelle. (K5)

a.4

Als selbstverantwortliche Person in der Gesellschaft handeln

a4.bsba: 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)

a4.bslla: Sie analysieren, welchen Einfluss ihre Lebensgestaltung auf die Natur hat. (K4)

a4.bsllb: Sie entwickeln Massnahmen fir persénliches 6kologisches Handeln. (K4)

a4.bsllc: Sie analysieren, welchen Einfluss ihre Lebensfuhrung auf gesellschaftliche Aspekte einer nachhaltigen Entwicklung hat.
(K4)

a4.bs11d: Sie untersuchen, welchen Einfluss ihr Konsumverhalten auf wirtschaftliche Aspekte einer nachhaltigen Entwicklung hat.
(K4)

a4.bslle: Sie entwickeln Massnahmen fir personliches nachhaltiges Handeln in Bezug auf gesellschaftliche und/oder wirtschaftli-
che Faktoren. (K4)

a.b

Politische Themen und kulturelles Bewusstsein im Handeln einbeziehen

a5.bsla: Sie skizzieren die Gliederung und den Aufbau der Rechtsordnung. (K2)

a5.bslb: Sie erlautern die Bedeutung der Bundesverfassung und der Bundesgesetze in der Rechtsordnung. (K2)

ab.bs2a: Sie erlautern wichtige Grundséatze der schweizerischen Demokratie. (K2)
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a5.bs2b: Sie beschreiben die Gewaltenteilung in der Schweiz sowie die Aufgaben von Legislative, Exekutive und Justiz auf Bundes-
ebene. (K2)

a5.bs3: Sie erklaren die Méglichkeiten zur aktiven Teilnahme am politischen Leben. (K2)

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

Themenbereiche

T-Leistungsziele zum HKB A

T1

Themenbereich 1: Persdnliche Kompetenzentwicklung & Persdnlichkeitsentwicklung

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

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

T1.3: Sie formulieren persoénliche Ziele fur ihre Lehrzeit. (K3)

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

T1.5: Sie unterscheiden Mdglichkeiten der Stellensuche und suchen eine fiir sie geeignete Arbeitsstelle aus. (K2)

T1.6: Sie beurteilen einfache Falle aus dem Arbeitsrecht. (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
T4a.l: Sie erlautern das Prinzip der Gewaltenteilung. (K2)
T4a.2: Sie beschreiben die Institutionen auf Bundesebene in Bezug auf Zusammensetzung, Aufgaben und Wabhlverfahren. (K2)
T4a.3: Sie erlautern die Funktion von Grundrechten, staatsbirgerlichen und politischen Rechten gemass Bundesverfassung. (K2)
T4a.4: Sie erklaren die Pflichten als Blrger/in der Schweiz. (K2)
T4a.5: Sie erlautern, wie eine Volksabstimmung auf Bundesebene zustande kommt. (K2)
T4a.6: Sie erklaren die Wahlverfahren auf Bundesebene. (K2)
T4a.9: Sie arbeiten an ihrem personlichen Portfolio. (K3)
T4c.1: Sie erlautern Funktionen von Kunst. (K2)
T4c.4: Sie arbeiten an ihrem persdnlichen Portfolio. (K3)
T5 Themenbereich 5: Férderung der nachhaltigen Entwicklung

T5.1: Sie erlautern Ursachen und Folgen der Klimaveranderung. (K2)

T5.2: Sie schildern anhand aktueller Ereignisse, wie sich die Klimaveranderung zeigt. (K3)

T5.3: Sie analysieren Einfliisse neuer Technologien auf Natur und Klima. (K4)

T5.4: Sie arbeiten an ihrem personlichen Portfolio. (K3)
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HKB B Interagieren in einem vernetzten Arbeitsumfeld 64 Lektionen
HK Leistungsziele BFS des HKB B
b.1 In unterschiedlichen Teams zur Bearbeitung kaufmannischer Auftrdge 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)
b1.bs3b: Sie interagieren in kaufmannischen Kommunikationssituationen mit interkulturellen Unterschieden im Team adressatenge-
recht. (K3)
bl.bs4da: Sie wenden Konfliktlosungsstrategien im Team an. (K3)
bl.bsb5a: Sie analysieren eigene soziale, kulturelle und generationenbedingte Werte, die ihre Handlungen beeinflussen. (K4)
bl.bs6a: Sie identifizieren fur kaufméannische 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, Abhangigkeiten und Verbesserungsmaoglichkeiten in einem betrieblichen Prozess. (K4)
b2.bs2c: Sie leiten aus Bedirfnissen von Anspruchsgruppen im kaufménnischen Bereich zweckméssige Aufgaben ab. (K4)
b.4 Kaufmannische Projektmanagementaufgaben ausfihren und Teilprojekte bearbeiten
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b4.bsla: Sie erlautern die Grundlagen zur Planung, Organisation, Durchfiihrung und Kontrolle von Projekten. (K2)

b4.bs2a: Sie definieren eine fur Projekte zweckmassige digitale Arbeitsumgebung und Dokumentationsstruktur. (K3)

b4.bs3a: Sie erstellen fir einfache Projekte oder Teilprojekte Terminplane. (K3)

b4.bs4a: Sie definieren fur einfache Projekte Instrumente fiir die Uberwachung des Projektverlaufs. (K3)

b4.bs4b: Sie kontrollieren den Projektverlauf anhand der projektspezifischen Vorgaben. (K3)

b4.bs4c: Sie erstellen Protokolle und weitere projektbezogene Dokumente. (K3)

HKB C Koordinieren von unternehmerischen Arbeitsprozessen 210 Lektionen
HK Leistungsziele BFS des HKB C
c.l Aufgaben und Ressourcen im kaufmannischen Arbeitsbereich planen, koordinieren und optimieren

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 Auftrage im kaufmannischen Bereich systematisch Terminplane und Ressourceneinsatzplane. (K3)

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

cl.bsle: Sie erstellen zweckméassige 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 gangigen 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.3

Betriebliche Prozesse dokumentieren, koordinieren und umsetzen

c3.bsla: Sie beschreiben die typischen Leistungserstellungsprozesse eines Unternehmens. (K2)

c3.bs1h: Sie zeigen die grundlegenden Elemente und Schnittstellen eines betrieblichen Prozesses auf. (K2)

c3.bslc: Sie erlautern die Grundlagen des Prozessmanagements. (K2)

c3.bsld: Sie erstellen mit gangigen Anwendungsprogrammen Prozessbeschreibungen in grafischer und in Textform. (K3)

c3.bs3a: Sie erstellen Terminplane fur Arbeitsprozesse. (K3)
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c3.bs4a: Sie geben Informationen und Instruktionen zu Arbeitsprozessen adressatengerecht weiter. (K3)

c3.bs6a: Sie analysieren Prozessablaufe, identifizieren Probleme und erarbeiten Optimierungsmassnahmen. (K4)

c4 Marketing- und Kommunikationsaktivitaten umsetzen
c4.bslc: Sie planen passende Vorgehensweisen und Kommunikationsformen in der mindlichen, schriftlichen und digitalen Kommu-
nikation mit betriebsinternen und externen Anspruchsgruppen. (K3)
c4.bsld: Sie kommunizieren adressatengerecht auf unterschiedlichen Kanélen (digital und analog). (K3)
c4.bs2a: Sie legen Anliegen adressatengerecht in geeigneter Form schriftlich und mandlich dar. (K3)
c4.bs2b: Sie kommunizieren mindlich und schriftlich in der regionalen Landessprache sowie in einer Fremdsprache mit betriebsin-
ternen und externen Anspruchsgruppen (Niveau B1). (K3)

c.5 Finanzielle Vorgange betreuen und kontrollieren

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

c5.bs1h: 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 Gesprachssituationen iber die gangigen Kanale. (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)
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d2.bs3b: Sie setzen wichtige Faktoren fir den Vertrauensaufbau um. (K3)

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

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

HKB E Einsetzen von Technologien der digitalen Arbeitswelt 200 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.bs2a: Sie geben adressatengerechte Hilfestellungen zur Anwendung von Software und Systemen. (K3)
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.bs4a: Sie wenden Massnahmen und Regelungen zu Datensicherheit und Datenschutz an. (K3)
el.bs5a: Sie |0sen regelméassig auftretende Probleme und Aufgaben bei der Nutzung gangiger 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 kaufméannischen

Bereich recherchieren und auswerten

i k schweiz — ff =
sy s Cé ssssssss — FCS ectaveo



L Kaufleute

Employé-e-s de commerce
Impiegati di commercio

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)

e2.bs3a: Sie beschreiben die wichtigsten Mdglichkeiten zur Uberpriifung der Qualitat von Informationsquellen. (K2)

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

e2.bs3c: Sie plausibilisieren Rechercheergebnisse. (K4)

e2.bs4a: Sie bereiten Daten und Informationen empféangergerecht auf. (K3)

e2.bs5a: Sie setzen die Regeln des Urheberrechts und des Datenschutzes bei Recherchen und Verwertung von Informationen si-
cher um. (K3)

ed

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.bslb: Sie erlautern den Aufbau eines Drehbuchs fir Audio- und Videoproduktionen. (K2)

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

e4.bsld: Sie erstellen mit gadngigen Anwendungsprogrammen einen Gestaltungsentwurf fiir verschiedene Unterlagen und Informati-
onsmittel. (K3)

ed.bsle: Sie erstellen und prasentieren Inhalte (Texte, Bilder, Ton, Video) in einem gangigen Format. (K3)

e4.bs3a: Sie erarbeiten Vorlagen fur gangige Informationsmittel und Medienformate. (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.3 Kaufméannische Auftrage entgegennehmen und bearbeiten

Kaufleute vermarkten ihr Kompetenzprofil in inner- und ausserbetrieblichen Wettbewerbssituationen fiir kaufménnische Auf-
trage. Kaufleute erbringen berufsbezogene Dienstleistungen im Sinne der erteilten Auftréage. Sie Uberprifen die Ausfuhrung
und Zufriedenheit der Auftraggebenden. Sie reflektieren den Erfolg, analysieren ihr Handeln und leiten Konsequenzen ab.

a.4 Als selbstverantwortliche Person in der Gesellschaft handeln

Kaufleute agieren selbstverantwortlich in persodnlichen 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 fur sich und ihr 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 Uben 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 fur sich und ihr Handeln als Kaufleute (Kommunikation, Kundengespréche 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.

Hinweis: Praktikumsrelevante Leistungsziele sollen bei Mdglichkeit vor Beginn des Langzeit-
praktikums vermittelt werden.

Referenz

Lernfelder zu HK/ Anzahl
Themenbe- Lektionen
reich

LF 1: Portfolioarbeit: Ich als Privat- und Berufsperson a.l/a.3/T1 20

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

LF 3: Netzwerke und Selbstmarketing a.2/T3 8

LF 4a: Demokratie und Medien a.b/T4 8

LF 4c: Kunst a.5/T4 8

LF 5: Nachhaltige Entwicklung a.4/T5 8

LF 6: Berufskenntnisse EFZ (Schulische Praxisauftrage) HKB A

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

Fur dieses Lernfeld stehen 20 Lektionen zur Verfugung.

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 regelmassig auf seine Praxisausbildnerin zu
und fragt sie, worauf er z.B. im Kundenkontakt achten soll, oder was die konkreten Erwartun-
gen an ihn sind, wenn er eine Aufgabe bekommit.
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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 tiberhaupt leisten darf.

Typische Téatigkeit 3:

Simon hat klare Ziele und Vorstellungen tber welchen Beruf er nach seiner Lehre austiben
mdchte: Er wirde gerne eine Assistenzfunktion tbernehmen. 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 erz&hlt,
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 fir ihre 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)

T1.5 Sie unterscheiden Méglichkeiten der Stellensuche und suchen eine fir sie

geeignete Arbeitsstelle aus. (K2)
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a3.bslc Sie bewerben sich adaquat auf eine neue Arbeitsstelle. (K5)
T1.6 Sie beurteilen einfache Falle aus dem Arbeitsrecht. (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.

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)

T1.5 Sie unterscheiden Mdglichkeiten der Stellensuche und suchen eine flr sie

geeignete Arbeitsstelle aus. (K2)

Leistungsziele Fertigkeiten

T1.3 Sie formulieren personliche Ziele fir ihre Lehrzeit. (K3)

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)

a3.bslc Sie bewerben sich adéaquat auf eine neue Arbeitsstelle. (K5)

T1.6 Sie beurteilen einfache Falle aus dem Arbeitsrecht. (K5)

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

Leistungsziele Sprachkompetenzen
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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 inrem 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.

Leistungsziele Grundlagenwissen

T2b.1 Sie erlautern die Elemente ihrer Lohnabrechnung. (K2)
T2b.2 Sie erlautern mogliche Ursachen und Folgen einer privaten Verschuldung.
(K2)

Leistungsziele Fertigkeiten

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

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

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

Leistungsziele Sprachkompetenzen

2.4.3 Lernmedien

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

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

2.5 Lernfeld 3: Netzwerke und Selbstmarketing

Fur dieses Lernfeld stehen 8 Lektionen zur Verfigung.

2.5.1 Typische Tatigkeit
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Typische Tatigkeit 1:

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

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 Uber
das Geschehen auch ausserhalb ihres eigenen Verlagshauses. Sie mochte nach der Lehre in

einem grosseren Unternehmen arbeiten und versucht strategisch tber 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)

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

Leistungsziele Grundlagenwissen

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)

Leistungsziele Fertigkeiten

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

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

Leistungsziele Sprachkompetenzen

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

Handlungsbaustein
«a.2: Netzwerke im kaufmannischen Bereich aufbauen und nutzen»

2.6 Lernfeld 4a: Demokratie und Medien

Fur dieses Lernfeld stehen 8 Lektionen zur Verfiigung.

2.6.1 Typische Tatigkeit
Typische Tatigkeit 1:

Marco, 19, hatte gerne einen Skatepark in seiner ndheren Umgebung. Momentan muss er mit
dem Zug 20 Minuten fahren, um zu skaten. Er hat in der Lokalzeitung gelesen, dass seine
Gemeinde in zwei Monaten darliber abstimmen I&sst, ob ein Baukredit fur die Errichtung eines
Skaterparks gesprochen werden soll. Marco nimmt sich vor, an der Abstimmung teilzunehmen.

Typische Tatigkeit 2:

Sina ist dieses Jahr 18 geworden und bekommt einen Wahlzettel zugesandt. Sie hat schon
friher bei Wahlen ihrer Mutter tber die Schulter schauen dirfen und freut sich nun, dass sie
selbst wahlen gehen darf.

Typische Téatigkeit 3:

Samir, der Arbeitskollege von Sina, schaut regelmassig Nachrichten, um informiert zu sein.
Dort wird haufig vom Bundesrat berichtet. Er versteht nicht genau, was dieser fir eine Funktion
hat und fragt bei seiner Kollegin nach.
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2.6.2 Inhaltliche Ausgestaltung Leistungsziele

Alle Leistungsziele des Lernfeldes aus dem Nationalen Lehrplan Allgemeinbildung

ab.bsla Sie skizzieren die Gliederung und den Aufbau der Rechtsordnung. (K2)

ab.bslb Sie erlautern die Bedeutung der Bundesverfassung und der Bundesgesetze
in der Rechtsordnung. (K2)

ab.bs2a Sie erlautern wichtige Grundsétze der schweizerischen Demokratie. (K2)

T4a.l Sie erlautern das Prinzip der Gewaltenteilung. (K2

ab.bs2b Sie beschreiben die Gewaltenteilung in der Schweiz sowie die Aufgaben
von Legislative, Exekutive und Justiz auf Bundesebene. (K2)

T4a.2 Sie beschreiben die Institutionen auf Bundesebene in Bezug auf Zusam-
mensetzung, Aufgaben und Wahlverfahren. (K2)

a5.bs3 Sie erklaren die Moglichkeiten zur aktiven Teilnahme am politischen Leben.
(K2)

T4a.3 Sie erlautern die Funktion von Grundrechten, staatsbirgerlichen und politi-
schen Rechten geméass Bundesverfassung. (K2)

T4a.4 Sie erklaren die Pflichten als Burger/in der Schweiz. (K2)

T4a.5 Sie erlautern, wie eine Volksabstimmung auf Bundesebene zustande
kommt. (K2)

T4a.6 Sie erklaren die Wahlverfahren auf Bundesebene. (K2)

T4a.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.

Leistungsziele Grundlagenwissen

ab.bsla Sie skizzieren die Gliederung und den Aufbau der Rechtsordnung. (K2)

ab.bslb Sie erlautern die Bedeutung der Bundesverfassung und der Bundesgesetze
in der Rechtsordnung. (K2)

a5.bs2a Sie erlautern wichtige Grundsatze der schweizerischen Demokratie. (K2)

T4a.l Sie erlautern das Prinzip der Gewaltenteilung. (K2)

ab.bs2b Sie beschreiben die Gewaltenteilung in der Schweiz sowie die Aufgaben

von Legislative, Exekutive und Justiz auf Bundesebene. (K2)

T4a.2 Sie beschreiben die Institutionen auf Bundesebene in Bezug auf Zusam-
mensetzung, Aufgaben und Wahlverfahren. (K2)
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a5.bs3 Sie erklaren die Moglichkeiten zur aktiven Teilnahme am politischen Leben.
(K2)

T4a.3 Sie erlautern die Funktion von Grundrechten, staatsbirgerlichen und politi-
schen Rechten geméass Bundesverfassung. (K2)

T4a.4 Sie erklaren die Pflichten als Burger/in der Schweiz. (K2)

T4a.5 Sie erlautern, wie eine Volksabstimmung auf Bundesebene zustande
kommt. (K2)

Leistungsziele Fertigkeiten

T4a.9 Sie arbeiten an ihrem personlichen Portfolio. (K3)

Leistungsziele Sprachkompetenzen

2.6.3 Lernmedien
In diesem Lernfeld stehen Ihnen folgende inhaltliche Einheiten zur Verfiigung:

Handlungsbaustein
«a.5: Politische Themen und kulturelles Bewusstsein im Handeln einbeziehen»

2.7 Lernfeld 4c: Kunst

Fur dieses Lernfeld stehen 8 Lektionen zur Verfligung.

2.7.1 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.

2.7.2 Inhaltliche Ausgestaltung Leistungsziele

Alle Leistungsziele des Lernfeldes aus dem Nationalen Lehrplan Allgemeinbildung

T4c.1 Sie erlautern Funktionen von Kunst. (K2)
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a5.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.

Leistungsziele Grundlagenwissen

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

Leistungsziele Fertigkeiten

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

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

Leistungsziele Sprachkompetenzen

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

Handlungsbaustein
«a.5: Politische Themen und kulturelles Bewusstsein im Handeln einbeziehen»

2.8 Lernfeld 5: Nachhaltige Entwicklung

Dieses Lernfeld besteht aus 2 Wabhlpflichtmdglichkeiten. Jede Wabhlpflichtméglichkeit hat 8
Lektionen zur Verfligung.

2.8.1 Wabhlpflichtmoglichkeit 1: Klimaveranderung

2.8.1.1 Typische Tatigkeit

Holger isst seit zwei Jahren vegan. Er macht dies, weil er davon Uberzeugt ist, dass die Milch-
viehhaltung dem Klima nachhaltig schadet. Futtersoja fiir die Tiere werde aus dem Regenwald
bezogen, welcher dafir abgeholzt wird. Er bezieht aus diesen Grinden sein Essen auch nur
aus regionalen Betrieben und hat sich in einer Initiative engagiert, welche den Umstieg von
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Milchviehhaltung auf Sojapflanzen in der Schweiz unterstiitzt. Sein Kollege, Sohn eines Milch-
bauern, hat davon mitbekommen und findet Holgers Engagement interessant und erkundigt

sich bei ihm nach Mdéglichkeiten.

2.8.1.2 Inhaltliche Ausgestaltung Leistungsziele

Alle Leistungsziele des Lernfeldes aus dem Nationalen Lehrplan Allgemeinbildung

T5.1 Sie erlautern Ursachen und Folgen der Klimaveréanderung. (K2)

T5.2 Sie schildern anhand aktueller Ereignisse, wie sich die Klimaveranderung
zeigt. (K3)

T5.3 Sie analysieren Einflisse neuer Technologien auf Natur und Klima. (K4)

ad.bslla Sie analysieren, welchen Einfluss ihre Lebensgestaltung auf die Natur hat.
(K4)

ad.bsllb Sie entwickeln Massnahmen fir personliches dkologisches Handeln. (K4)

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

Leistungsziele Grundlagenwissen
T5.1 Sie erlautern Ursachen und Folgen der Klimaverénderung. (K2)

Leistungsziele Fertigkeiten

T5.2 Sie schildern anhand aktueller Ereignisse, wie sich die Klimaveranderung
zeigt. (K3)

T5.3 Sie analysieren Einfliisse neuer Technologien auf Natur und Klima. (K4)

a4.bslla Sie analysieren, welchen Einfluss ihre Lebensgestaltung auf die Natur hat.
(K4)

ad.bsllb Sie entwickeln Massnahmen fiir persénliches dkologisches Handeln. (K4)

Leistungsziele Sprachkompetenzen

2.8.1.3 Lernmedien

In diesem Lernfeld stehen lhnen folgende inhaltliche Einheiten zur Verfigung:
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Handlungsbaustein
«a.4: Als selbstverantwortliche Person in der Gesellschaft handeln»

2.8.2 Wabhlpflichtmoglichkeit 2: Soziales und Markt

2.8.2.1 Typische Tatigkeit

Sibel kauft gerne und viele Kleider ein. Sie ist immer auf der Suche nach Schnéppchen und
kauft oft ein Kleidungsstiick ein, obwohl sie ein gleiches Teil schon bei sich im Schrank hangen
hat. Ihre Kollegin findet Sibels Konsumverhalten langsam unertraglich und méchte mit ihr eine
Dokumentation auf Netflix anschauen, die ihr zeigen soll, wie ihre Billig-Kleider hergestellt wer-
den und was fur weitreichende Folgen der Konsum haben kann. Sibel ist davon wenig beein-
druckt und ist der Meinung, dass wenn sie die Kleider nicht kaufen wirde, die Wirtschaft ja
auch bald kaputt ware.

2.8.2.2 Inhaltliche Ausgestaltung Leistungsziele

Alle Leistungsziele des Lernfeldes aus dem Nationalen Lehrplan Allgemeinbildung

ad.bsllc Sie analysieren, welchen Einfluss ihre Lebensfiihrung auf gesellschaftliche
Aspekte einer nachhaltigen Entwicklung hat. (K4)

a4.bsl1ld Sie untersuchen, welchen Einfluss ihr Konsumverhalten auf wirtschaftliche
Aspekte einer nachhaltigen Entwicklung hat. (K4)

ad.bslle Sie entwickeln Massnahmen fir personliches nachhaltiges Handeln in Be-
zug auf gesellschaftliche und/oder wirtschaftliche Faktoren. (K4)

T5.4 Sie arbeiten an ihrem personlichen Portfolio. (K3)

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

Leistungsziele Grundlagenwissen

Leistungsziele Fertigkeiten

ad.bsllc Sie analysieren, welchen Einfluss ihre Lebensfiihrung auf gesellschaftliche
Aspekte einer nachhaltigen Entwicklung hat. (K4)

a4.bs1ld Sie untersuchen, welchen Einfluss inr Konsumverhalten auf wirtschaftliche
Aspekte einer nachhaltigen Entwicklung hat. (K4)
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ad.bslle Sie entwickeln Massnahmen fir personliches nachhaltiges Handeln in Be-
zug auf gesellschaftliche und/oder wirtschaftliche Faktoren. (K4)

T5.4 Sie arbeiten an ihrem personlichen Portfolio. (K3)

Leistungsziele Sprachkompetenzen

2.8.2.3 Lernmedien

In diesem Lernfeld stehen Ihnen folgende inhaltliche Einheiten zur Verfligung:

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

2.9 Lernfeld 6: Berufskenntnisse EFZ (Schulische Praxisauftrage)

Folgt noch.
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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 kaufmannischer 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 iber 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 beruicksichtigen 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 bertcksichtigen 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 ibersetzen 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 Geschéftsverkehr die betrieblichen und gesellschaftlichen Regeln, Usanzen und Vorgaben (z.B. Vorga-
ben betreffend die Arbeitssicherheit und Nachhaltigkeit, Kommunikation usw.) um.

b.4 Kaufméannische Projektmanagementaufgaben ausfihren und Teilpro-
jekte bearbeiten

Kaufleute fihren kaufmannische Projektmanagementaufgaben aus und bearbeiten kleinere Arbeitspakete und Teilprojekte
selbststandig und nach Vorgabe. Sie erstellen Terminplane und Budgets furr Projekte, koordinieren die Zusammenarbeit der
Beteiligten und Giberwachen den Projektverlauf anhand der Vorgaben (Termine, Kosten, Projektziele usw.).

Sie erstellen und betreuen digitale Arbeitsumgebungen, Dokumentationsstrukturen usw. Sie Gbernehmen im Projektverlauf
wichtige kaufménnische Tétigkeiten (Protokollierung, Ablage usw.).

Kaufleute reagieren bei Verzdgerungen oder Veréanderungen und informieren die Beteiligten, die Projektleitung oder die vorge-
setzte Stelle.

Kaufleute kommunizieren innerhalb veranderter Hierarchieverhaltnisse, die eine Projektorganisation mit sich bringen kann,

entsprechend den Vorgaben und Zielen.
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3.2 Ubersicht iiber alle Lernfelder

Lernfelder Referenz Anzth
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

LF 4: Grundlagen des Projektmanagements erlautern b.4 8

LF 5: Projektverlauf anhand von einfachen Beispielen steuern  b.4 16

und Uberwachen

GLF 6: In der regionalen Landessprache kommunizieren b.1 10

GLF 7: In einer Fremdsprache kommunizieren b.1 10

LF 8: Berufskenntnisse EFZ (Trainingseinheiten) HKB B

LF 9: Berufskenntnisse EFZ (Schulische Praxisauftrage) HKB B

3.3 Lernfeld 1: Kommunizieren im Team

Fir dieses Lernfeld stehen 4 Lektionen zur Verfiigung.

Hinweis flr 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 kénnen.

Typische Téatigkeit 2:

Roland argert sich Uber Fabienne wegen ihrer stdndigen Norgelei Uber anfallende Aufgaben.
Er merkt, wie er schon gar keine Lust mehr hat, mit ihr in einem Team zusammenzuarbeiten.
Welil er aber weiss, dass er die nachsten zwei Jahre mit Fabienne zusammenarbeiten muss,

fasst er sich ein Herz und sucht das Gespréach.
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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 kaufménnischen Team-Situationen Gesprachstechniken ad-
ressatengerecht an. (K3) *

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

Hinweis: Die vorgegebenen Leistungsziele aus dem Bildungsplan wurden den Bereichen
Grundlagenwissen, Fertigkeiten und Sprachkompetenzen zugeordnet.

Leistungsziele Grundlagenwissen

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

Leistungsziele Fertigkeiten

bl.bs4a 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 Verfligung:

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

3.4.1 Typische Tatigkeit
Typische Tatigkeit 1:

Régqis, 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 kénnen. Sie Uberlegen, welche Méglichkeiten sie nun
haben. Thierry schlagt vor, den Vorgesetzten gleich zu informieren. Régis hat die Befurchtung,
dass sie zu langsam gearbeitet haben und nun Arger bekommen.

Typische Tatigkeit 2:

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 tber-
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

b1l.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.

Leistungsziele Grundlagenwissen
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Leistungsziele Fertigkeiten

bl.bs6a Sie identifizieren fur kaufmannische 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) *

Leistungsziele Sprachkompetenzen

b1.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 Verfligung:

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

3.5 Lernfeld 3: Die Schnittstellenfunktion wahrnehmen und optimie-
ren

Fir dieses Lernfeld stehen 12 Lektionen zur Verfigung.

3.5.1 Typische Tatigkeit

Franz arbeitet in der Auftragsabwicklung und ist fir die Blromittel-Bestellungen seiner Kolle-
gen verantwortlich. Er erfasst die Bestellungen im System, verschickt Auftragsbestéatigungen
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 madglich 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.

Leistungsziele Grundlagenwissen

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

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»

3.6 Lernfeld 4. Grundlagen des Projektmanagements erlautern

Fur dieses Lernfeld stehen 8 Lektionen zur Verfiigung.
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3.6.1 Typische Tatigkeit
Typische Téatigkeit 1:

Jamie-Oliver wird bei einem Liegenschafts-Grossprojekt mitwirken und soll fur die Projektlei-
tung anhand der vorliegenden Zeitplanung eine sinnvolle Ablagestruktur erstellen.

Typische Téatigkeit 2:

Carola ist beim Kick-off mit den Investoren eines Bauprojekts dabei und darf das Protokoll
fuhren. Sie wird dieses nach der Sitzung an die Teilnehmenden weiterleiten.

3.6.2 Inhaltliche Ausgestaltung Leistungsziele

Alle Leistungsziele des Lernfeldes aus dem Bildungsplan

b4.bsla Sie erlautern die Grundlagen zur Planung, Organisation, Durchfuihrung und
Kontrolle von Projekten. (K2)

b4.bs2a Sie definieren eine flr Projekte zweckmassige digitale Arbeitsumgebung
und Dokumentationsstruktur. (K3)

b4.bs4c Sie erstellen Protokolle und weitere projektbezogene Dokumente. (K3)

Hinweis: Die vorgegebenen Leistungsziele aus dem Bildungsplan wurden den Bereichen
Grundlagenwissen, Fertigkeiten und Sprachkompetenzen zugeordnet.

Leistungsziele Grundlagenwissen

b4.bsla Sie erlautern die Grundlagen zur Planung, Organisation, Durchftihrung und
Kontrolle von Projekten. (K2)

Leistungsziele Fertigkeiten

b4.bs2a Sie definieren eine fur Projekte zweckmassige digitale Arbeitsumgebung
und Dokumentationsstruktur. (K3)

b4.bs4c Sie erstellen Protokolle und weitere projektbezogene Dokumente. (K3)

Leistungsziele Sprachkompetenzen
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3.6.3 Lernmedien
In diesem Lernfeld stehen lIhnen folgende inhaltliche Einheiten zur Verfigung:

Handlungsbaustein
«b.4: Kaufménnische Projektmanagementaufgaben ausfihren und Teilprojekte bearbeiten»

3.7 Lernfeld 5. Projektverlauf anhand von einfachen Beispielen
steuern und Uberwachen

Fur dieses Lernfeld stehen 16 Lektionen zur Verfugung.

3.7.1 Typische Tatigkeit

Typische Tatigkeit 1:

Fabiano nutzt das vom Betrieb vorgeschlagene Aufgabenplanungstool «NowOrNever», damit
er keine wichtige Deadline Ubersieht. Er sieht, dass ein Kollege eine unbearbeitete zeitkritische
Aufgabe hat und schickt ihm eine Erinnerung.

Typische Tatigkeit 2:

Andrea erstellt fir eine kleine Messe im Betrieb einen Terminplan. Da schon ein paar Termine

fixiert wurden, muss sie aufpassen, dass diese auf jeden Fall eingehalten werden kénnen.

3.7.2 Inhaltliche Ausgestaltung Leistungsziele

Alle Leistungsziele des Lernfeldes aus dem Bildungsplan

b4.bs3a Sie erstellen fir einfache Projekte oder Teilprojekte Terminplane. (K3)

b4.bs4a Sie definieren fir einfache Projekte Instrumente fir die Uberwachung des
Projektverlaufs. (K3)

b4.bs4b Sie kontrollieren den Projektverlauf anhand der projektspezifischen Vorga-
ben. (K3)

Hinweis: Die vorgegebenen Leistungsziele aus dem Bildungsplan wurden den Bereichen
Grundlagenwissen, Fertigkeiten und Sprachkompetenzen zugeordnet.

Leistungsziele Grundlagenwissen

Leistungsziele Fertigkeiten
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b4.bs3a Sie erstellen fir einfache Projekte oder Teilprojekte Terminplane. (K3)

b4.bs4a Sie definieren fiir einfache Projekte Instrumente fiir die Uberwachung des
Projektverlaufs. (K3)

b4.bs4b Sie kontrollieren den Projektverlauf anhand der projektspezifischen Vorga-
ben. (K3)

Leistungsziele Sprachkompetenzen

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

«b.4: Kaufméannische Projektmanagementaufgaben ausfiihren und Teilprojekte bearbeiten»

3.8 Grundlagenlernfeld 6: In der regionalen Landessprache kommu-
nizieren

Fur dieses Lernfeld stehen 10 Lektionen zur Verfligung.

3.8.1 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 fir den Anruf sowie bis wann der Anrufer fiir
einen Ruckruf erreichbar ist. Nachdem Nora alles notiert hat, schreibt sie eine E-Mail an die
betreffende Person.

3.8.2 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.
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Leistungsziele Grundlagenwissen

Leistungsziele Fertigkeiten

Leistungsziele Sprachkompetenzen

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

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

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

3.9 Grundlagenlernfeld 7: 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.

3.9.1 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 Gesprach 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.
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3.9.2 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.

Leistungsziele Grundlagenwissen

Leistungsziele Fertigkeiten

Leistungsziele Sprachkompetenzen

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

3.9.3 Lernmedien

In diesem Lernfeld stehen lhnen folgende inhaltliche Einheiten zur Verfigung:
Handlungsbaustein

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

3.10Lernfeld 8: Berufskenntnisse EFZ (Trainingseinheiten)

Folgt noch

3.11Lernfeld 9: Berufskenntnisse EFZ (Schulische Praxisauftrage)

Folgt noch
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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 verfugbaren 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 Uberprifen 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 erfiillen. Sie fordern bei den zustandigen Stellen Unterstiitzung an, wenn sie diese fur die Erfullung 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, fihren Terminkalender, erstellen Protokolle und Notizen und fihren eine sinnvoll struk-
turierte Ablage.

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

c.3 Betriebliche Prozesse dokumentieren, koordinieren und umsetzen

Kaufleute erstellen Dokumentationen zu betrieblichen Prozessen. Sie fuhren Arbeiten im kaufméannischen Bereich entspre-
chend den Prozessvorgaben und mit vorgegebenen Hilfsmitteln aus. Kaufleute informieren und instruieren Mitarbeitende zu
betrieblichen Prozessen. Sie erstellen und uberwachen Terminpléne fiir betriebliche Prozesse.

Kaufleute koordinieren betriebliche Prozesse mit externen Beteiligten und dokumentieren entsprechende Aktivitdten gemass
den betrieblichen Vorgaben. Sie analysieren Probleme in den Prozessabléaufen, erarbeiten Vorschlage und leiten entspre-
chende Massnahmen ein.

c.4 Marketing- und Kommunikationsaktivitdten umsetzen

Kaufleute kommunizieren geméss dem Informations- und Kommunikationskonzept ihres Betriebs in ihrer regionalen Landes-
sprache, in Englisch oder in einer zweiten Landessprache.

Kaufleute informieren sich regelméssig tber die Entwicklungen im Kommunikationsbereich (Mittel, Formen usw.). Sie erarbei-
ten Ideen, wie Neuerungen im Betrieb eingesetzt werden kénnen. Sie fiihren entsprechende Testversuche durch, wobei sie
die betrieblichen Vorgaben berlcksichtigen.

Sie planen Kommunikationsaktivitaten iber verschiedene Kommunikationskanéle. Dabei berticksichtigen sie die Besonderhei-
ten des jeweiligen Kanals (Haufigkeit, Sprache, formell/informell usw.) und dessen Wirkungsgrad (Anzahl erreichte Personen,
Nutzen/Kosten usw.).
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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 losen diese aus.

Sie kontrollieren die relevanten finanziellen Vorgénge in ihrem Arbeitsbereich, analysieren und kléaren selbststéandig 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 ihrem Arbeitsbereich relevanten finanziellen Vorgénge, ordnen sie in einen grosseren Zusammen-

hang ein und leiten gegebenenfalls Vorschlage und Massnahmen ab.

4.2 Ubersicht Uber alle Lernfelder

Lernfelder Referenz Anzghl
zu HK Lektionen

LF 1: Arbeitsorganisation planen und optimieren c.1l 14

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

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

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

erklaren

LF 5: Grundlagen des Rechnungswesens erlautern c.5 50

LF 6: Betriebliche Prozesse umsetzen c.3 20

GLF 7: In der regionalen Landessprache kommunizieren c.3/c.4 30

GLF 8: In einer Fremdsprache kommunizieren c4 40

LF 9: Berufskenntnisse EFZ (Trainingseinheiten) HKB C

LF 10: Berufskenntnisse EFZ (Schulische Praxisauftrage) HKB C

4.3 Lernfeld 1: Arbeitsorganisation planen und optimieren

Fur dieses Lernfeld stehen 14 Lektionen zur Verfligung.

4.3.1 Typische Tatigkeit

Typische Tatigkeit 1:

;,44 dite 50
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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 fur die BFS und den UK vorbereiten muss. Zudem muss er noch einige unbearbeitete
Pendenzen von gestern auf heute Ubertragen und sitzt nun vor einer langen Liste. Er muss
nun seine nachsten Tage gut planen, um alle wichtigen Deadlines einzuhalten.

Typische Téatigkeit 2:
Henry soll heute mit seinem Vorgesetzten gemeinsam die Terminplane der Lkw-Fahrer seiner

Spedition koordinieren. Da sich gleich zwei Fahrer krankgemeldet haben, miissen die beiden
nun umplanen.

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

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

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

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

Hinweis: Die vorgegebenen Leistungsziele aus dem Bildungsplan wurden den Bereichen
Grundlagenwissen, Fertigkeiten und Sprachkompetenzen zugeordnet und.

Leistungsziele Grundlagenwissen

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

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 fur Auftrage im kaufmannischen Bereich systematisch Ter-
minplane und Ressourceneinsatzplane. (K3)

cl.bsld Sie begriinden ihre Prioritdtensetzung betreffend Terminplane und Res-
sourceneinsatz. (K3)
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cl.bsle Sie erstellen zweckmaé&ssige Aufbauorganisationen mit gangigen Anwen-
dungsprogrammen. (K3)

Leistungsziele Sprachkompetenzen

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

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

4.4 Lernfeld 2: Bei internen und externen Anlassen mitwirken

Fur dieses Lernfeld stehen 14 Lektionen zur Verfugung.

4.4.1 Typische Tatigkeit
Typische Tatigkeit 1:

Liam bekommt die Aufgabe, einen kleinen Apéro Riche zu organisieren, der im Geschéft 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 fiir die kommenden Tage direkt in seinen Kalender
ein.

Typische Tatigkeit 2:
Lea hat fur 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 gewlinscht, 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.bsda Sie planen einen kleinen Anlass. (K3)
;,/1/Q dite 52
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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)

Hinweis: Die vorgegebenen Leistungsziele aus dem Bildungsplan wurden den Bereichen
Grundlagenwissen, Fertigkeiten und Sprachkompetenzen zugeordnet.

Leistungsziele Grundlagenwissen

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)

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»

45 Lernfeld 3: Administrative Prozesse unterstiitzen

Fur dieses Lernfeld stehen 12 Lektionen zur Verfigung.
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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 Reisebtiro in kaufmé&nnischer Ausbildung. Er soll die neuen Reise-
angebote in einer kurzen Prasentation fUr 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 Tatigkeit 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 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)

Hinweis: Die vorgegebenen Leistungsziele aus dem Bildungsplan wurden den Bereichen
Grundlagenwissen, Fertigkeiten und Sprachkompetenzen zugeordnet.
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Leistungsziele Grundlagenwissen

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

Leistungsziele Fertigkeiten

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

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

c2.bs5d Sie definieren fur 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 Unterstitzungsprozesse koordinieren und umsetzen»
«c.5: Finanzielle Vorgange betreuen und kontrollieren»

4.6 Lernfeld 4: Gangige Vertragsarten in der regionalen Landesspra-
che erklaren

Fur dieses Lernfeld stehen 30 Lektionen zur Verfligung.

4.6.1 Typische Tatigkeit

Remo arbeitet in einem Treuhandbiiro. Er méchte Ende des Jahres fur die BFS freigestellt
werden, weil dort wichtige Prifungen anstehen, und fragt bei seinem Chef nach. Dieser teilt
ihm mit, dass dies laut Vertrag nicht moglich sei und er ihn fir diese Stosszeit am Ende des
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Jahres sowieso im Bulro brauchen wiirde. 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 gangigen 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.bsb5e 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.

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 géangigen 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)

Leistungsziele Fertigkeiten

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

Leistungsziele Sprachkompetenzen
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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 Verfugung.

4.7.1 Typische Tatigkeit
Typische Téatigkeit 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 mochte 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.

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.bs1b 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.

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

Leistungsziele Fertigkeiten

Leistungsziele Sprachkompetenzen

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

Handlungsbaustein
«c.5: Finanzielle Vorgange betreuen und kontrollieren»

4.8 Lernfeld 6: Betriebliche Prozesse umsetzen

Fur dieses Lernfeld stehen 20 Lektionen zur Verfigung.

4.8.1 Typische Tatigkeit
Typische Tatigkeit 1:

Mitchell arbeitet in einem mittelstandischen Unternehmen im Innendienst. Wenn er fur den
Aussendienstler Carlo eine neue Buchung fertig macht, sprechen sich die beiden meistens
kurz personlich am Telefon ab. So vermeiden sie, dass Informationen verloren gehen.

Typische Tatigkeit 2:

Elisabeth ist flr die Bestellung von Biromaterial fiir den ganzen Betrieb zustandig. Daflr er-
stellt sie im Word eine Prozessbeschreibung, wie die Mitarbeitenden vorzugehen haben und
wie ihr Ablauf fir die Bestellung ist. Ihre Vorgesetzte bespricht mit Elisabeth, wie sie nun die
Mitarbeitenden Uber diesen Prozess informieren.

4.8.2 Inhaltliche Ausgestaltung Leistungsziele

Alle Leistungsziele des Lernfeldes aus dem Bildungsplan
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c3.bsla Sie beschreiben die typischen Leistungserstellungsprozesse eines Unter-
nehmens. (K2)

c3.bslb Sie zeigen die grundlegenden Elemente und Schnittstellen eines betriebli-
chen Prozesses auf. (K2)

c3.bslc Sie erlautern die Grundlagen des Prozessmanagements. (K2)

c3.bs1d Sie erstellen mit gangigen Anwendungsprogrammen Prozessbeschreibun-
gen in grafischer und in Textform. (K3)

c3.bs3a Sie erstellen Terminpléane fur Arbeitsprozesse. (K3)

c3.bs6a Sie analysieren Prozessablaufe, identifizieren Probleme und erarbeiten Op-

timierungsmassnahmen. (K4)

Hinweis: Die vorgegebenen Leistungsziele aus dem Bildungsplan wurden den Bereichen
Grundlagenwissen, Fertigkeiten und Sprachkompetenzen zugeordnet.

Leistungsziele Grundlagenwissen

c3.bsla Sie beschreiben die typischen Leistungserstellungsprozesse eines Unter-
nehmens. (K2)

c3.bslb Sie zeigen die grundlegenden Elemente und Schnittstellen eines betriebli-
chen Prozesses auf. (K2)

c3.bslc Sie erlautern die Grundlagen des Prozessmanagements. (K2)

Leistungsziele Fertigkeiten

c3.bsld Sie erstellen mit gangigen Anwendungsprogrammen Prozessbeschreibun-
gen in grafischer und in Textform. (K3)

c3.bs3a Sie erstellen Terminpléane fur Arbeitsprozesse. (K3)

c3.bs6a Sie analysieren Prozessablaufe, identifizieren Probleme und erarbeiten Op-

timierungsmassnahmen. (K4)

Leistungsziele Sprachkompetenzen

4.8.3 Lernmedien

In diesem Lernfeld stehen Ihnen folgende inhaltliche Einheiten zur Verfligung:
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Handlungsbaustein
«c.3: Betriebliche Prozesse dokumentieren, koordinieren und umsetzen»

4.9 Grundlagenlernfeld 7: In der regionalen Landessprache kommu-

nizieren

Fur dieses Lernfeld stehen 30 Lektionen zur Verfugung.

4.9.1 Typische Tatigkeit

Mitchell arbeitet in einem mittelstdndischen Unternehmen im Innendienst. Wenn er fur den
Aussendienstler Carlo eine neue Buchung fertig macht, sprechen sich die beiden meistens
kurz personlich am Telefon ab. Wenn Carlo gerade nicht erreichbar ist, macht Mitchell Carlo
ein Mail. So vermeiden sie, dass Informationen verloren gehen.

4.9.2 Inhaltliche Ausgestaltung Leistungsziele

Alle Leistungsziele des Lernfeldes aus dem Bildungsplan

c3.bs4a Sie geben Informationen und Instruktionen zu Arbeitsprozessen adressa-
tengerecht weiter. (K3)

c4.bslc Sie planen passende Vorgehensweisen und Kommunikationsformen in der
mundlichen, schriftlichen und digitalen Kommunikation mit betriebsinternen
und externen Anspruchsgruppen. (K3)

c4.bsld Sie kommunizieren adressatengerecht auf unterschiedlichen Kanalen (digi-
tal und analog). (K3)

c4.bs2a Sie legen Anliegen adressatengerecht in geeigneter Form schriftlich und
mindlich dar. (K3)

c4.bs2b Sie kommunizieren mindlich und schriftlich in der regionalen Landesspra-

che sowie in einer Fremdsprache mit betriebsinternen und externen An-
spruchsgruppen (Niveau B1). (K3)

Hinweis: Die vorgegebenen Leistungsziele aus dem Bildungsplan wurden den Bereichen
Grundlagenwissen, Fertigkeiten und Sprachkompetenzen zugeordnet.

Leistungsziele Grundlagenwissen

Leistungsziele Fertigkeiten

4
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Leistungsziele Sprachkompetenzen

c4.bs2a Sie legen Anliegen adressatengerecht in geeigneter Form schriftlich und
mundlich dar. (K3)
c4.bs2b Sie kommunizieren mindlich und schriftlich in der regionalen Landesspra-

che sowie in einer Fremdsprache mit betriebsinternen und externen An-
spruchsgruppen (Niveau B1). (K3)

c3.bsda Sie geben Informationen und Instruktionen zu Arbeitsprozessen adressa-
tengerecht weiter. (K3)

c4.bslc Sie planen passende Vorgehensweisen und Kommunikationsformen in der
mundlichen, schriftlichen und digitalen Kommunikation mit betriebsinternen
und externen Anspruchsgruppen. (K3)

c4.bs1d Sie kommunizieren adressatengerecht auf unterschiedlichen Kanéalen (di-
gital und analog). (K3)

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

Handlungsbaustein
«C.3: Betriebliche Prozesse dokumentieren, koordinieren und umsetzen»
«c.4: Marketing- und Kommunikationsaktivitdten umsetzens»

4.10Grundlagenlernfeld 8: In einer Fremdsprache kommunizieren

Fur dieses Lernfeld stehen 40 Lektionen zur Verfligung.

4.10.1 Typische Tatigkeit

Elisabeth ist fir die Bestellung von Biromaterial fir den ganzen Betrieb zustandig. Daflr er-
stellt sie im Word eine Prozessbeschreibung, wie die Mitarbeitenden vorzugehen haben und
wie ihr Ablauf fur die Bestellung ist. lhre Vorgesetzte bespricht mit Elisabeth, wie sie nun die
Mitarbeitenden Uber diesen Prozess informieren. Sie bittet Elisabeth, die Prozesse in alle drei
Landessprachen sowie auf Englisch zu tibersetzen. So mdchte sie sicherstellen, dass auch
die internationalen Mitarbeiter keine Sprachbarriere haben.
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4.10.2 Inhaltliche Ausgestaltung Leistungsziele

Alle Leistungsziele des Lernfeldes aus dem Bildungsplan

c4.bslc Sie planen passende Vorgehensweisen und Kommunikationsformen in der
mundlichen, schriftlichen und digitalen Kommunikation mit betriebsinternen
und externen Anspruchsgruppen. (K3) *

c4.bsld Sie kommunizieren adressatengerecht auf unterschiedlichen Kanalen (digi-
tal und analog). (K3) *

c4.bs2a Sie legen Anliegen adressatengerecht in geeigneter Form schriftlich und
mindlich dar. (K3) *

c4.bs2b Sie kommunizieren mindlich und schriftlich in der regionalen Landesspra-

che sowie in einer Fremdsprache mit betriebsinternen und externen An-
spruchsgruppen (Niveau B1). (K3) *

Hinweis: Die vorgegebenen Leistungsziele aus dem Bildungsplan wurden den Bereichen
Grundlagenwissen, Fertigkeiten und Sprachkompetenzen zugeordnet.

Leistungsziele Grundlagenwissen

Leistungsziele Fertigkeiten

Leistungsziele Sprachkompetenzen

c4.bs2b Sie kommunizieren miindlich und schriftlich in der regionalen Landesspra-
che sowie in einer Fremdsprache mit betriebsinternen und externen An-
spruchsgruppen (Niveau B1). (K3) *

c4.bs2a Sie legen Anliegen adressatengerecht in geeigneter Form schriftlich und
mundlich dar. (K3) *
c4.bslc Sie planen passende Vorgehensweisen und Kommunikationsformen in der

mundlichen, schriftlichen und digitalen Kommunikation mit betriebsinternen
und externen Anspruchsgruppen. (K3) *

c4.bsld: Sie kommunizieren adressatengerecht auf unterschiedlichen Kanélen (di-
gital und analog). (K3) *

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

Handlungsbaustein
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«c.4: Marketing- und Kommunikationsaktivitdten umsetzens

4.11Lernfeld 9: Berufskenntnisse EFZ (Trainingseinheiten)

Folgt noch.

4.12Lernfeld 10: Berufskenntnisse EFZ (Schulische Praxisauftrage)

Folgt noch.
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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 Kanalen 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 kénnen, 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

Referenz Anzahl

~EE BT 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

LF 6: Berufskenntnisse EFZ (Trainingseinheiten) HKB D

LF 7: Berufskenntnisse EFZ (Schulische Praxisauftrage) HKB D
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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 wdchentlich 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 «Du» angeboten.
Auch sie kommt nun immer freudig auf Claudio zu und erzéhlt 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 fiir eine gute Dienstleistungsqualitat
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)

Hinweis: Die vorgegebenen Leistungsziele aus dem Bildungsplan wurden den Bereichen
Grundlagenwissen, Fertigkeiten und Sprachkompetenzen zugeordnet.
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Leistungsziele Grundlagenwissen

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

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

Leistungsziele Fertigkeiten

dil.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 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»

5.4 Lernfeld 2: Kundenbedirfnisse 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.

5.4.1 Typische Tatigkeit

Typische Tatigkeit 1:

Gabi begrisst 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 Téatigkeit 2:
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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

dil.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)

dil.bs6a Sie wenden géangige Fragetechniken im Rahmen der Bedurfnisabklarung
an. (K3) *

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

Hinweis: Die vorgegebenen Leistungsziele aus dem Bildungsplan wurden den Bereichen
Grundlagenwissen, Fertigkeiten und Sprachkompetenzen zugeordnet.

Leistungsziele Grundlagenwissen

Leistungsziele Fertigkeiten

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

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

Leistungsziele Sprachkompetenzen

di1.bs2b: Sie geben eine umfassende Erstauskunft und wenden dabei gangige

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

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

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 mochte 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.

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 Laborgerdte 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 wertschétzenden Kommunikation
um. (K3) *
d2.bsba Sie setzen Argumentationstechniken ein. (K3) *
_ /) site 68
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Hinweis: Die vorgegebenen Leistungsziele aus dem Bildungsplan wurden den Bereichen
Grundlagenwissen, Fertigkeiten und Sprachkompetenzen zugeordnet.

Leistungsziele Grundlagenwissen

Leistungsziele Fertigkeiten

Leistungsziele Sprachkompetenzen

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) *

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

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 Verfigung.

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 hierfir die geeigneten Fachbegriffe der Einkaufsbestellung.
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5.6.2 Inhaltliche Ausgestaltung Leistungsziele

Alle Leistungsziele des Lernfeldes aus dem Bildungsplan

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)

Hinweis: Die vorgegebenen Leistungsziele aus dem Bildungsplan wurden den Bereichen
Grundlagenwissen, Fertigkeiten und Sprachkompetenzen zugeordnet.

Leistungsziele Grundlagenwissen

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)

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

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

5.7 Grundlagenlernfeld 5: In einer Fremdsprache kommunizieren

Fur dieses Lernfeld stehen 56 Lektionen zur Verfigung.
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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 &ndern mdchte. Daher konnte
sie sich ausreichend vorbereiten. Katharina stellt ihnr nun mogliche 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.

Leistungsziele Grundlagenwissen

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) *

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 Lernfeld 6: Berufskenntnisse EFZ (Trainingseinheiten)

Folgt noch.

5.9 Lernfeld 7: Berufskenntnisse EFZ (Schulische Praxisauftrage)

Folgt noch.
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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 selbststandig, 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 fir eine Verwendung zu einem spéateren Zeitpunkt doku-
mentieren und organisieren. Dabei beriicksichtigen 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 berlicksichtigen sie Zielsetzung, Zielgruppen und Informations-

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

6.2 Ubersicht tiber alle Lernfelder

Referenz Anzahl

Ly 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 73
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LF 4: Inhalte multimedial aufbereiten I e.lled 24
LF 5: Informationen recherchieren und Ergebnisse datenschutz- e.l/e.2 16
konform aufbereiten

LF 6: Berufskenntnisse EFZ (Trainingseinheiten) HKB E

LF 7: Berufskenntnisse EFZ (Schulische Praxisauftrage) HKB E

6.3 Lernfeld 1: Applikationen anwenden und Anwendungspro-
gramme erlautern

Fur dieses Lernfeld stehen 84 Lektionen zur Verfligung.

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 Tatigkeit 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 Lohnerh6hung erhalt. Kim soll dies nun
im System bei Carlos’ Lohndaten anpassen.

Typische Tatigkeit 3:

Salome legt fUr 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 kdnnen. 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
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Alle Leistungsziele des Lernfeldes aus dem Bildungsplan

el.bsla Sie wenden gangige Applikationen im kaufmannischen 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)

el.bsba Sie l6sen regelmassig auftretende Probleme und Aufgaben bei der Nutzung

gangiger digitaler Programme und Geréte im kaufméannischen 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.

Leistungsziele Grundlagenwissen

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)

Leistungsziele Fertigkeiten

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

el.bs3b Sie aktualisieren Anwendungsprogramme sowie Daten und Inhalte in Da-
tenbanken und Inhaltsverwaltungssystemen (Content Management Syste-
men). (K3)

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)

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

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

6.4 Lernfeld 2: Recherchieren mithilfe digitaler Technologien

Fur dieses Lernfeld stehen 16 Lektionen zur Verfugung.

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.

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)
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e2.bs3c Sie plausibilisieren Rechercheergebnisse. (K4)

Hinweis: Die vorgegebenen Leistungsziele aus dem Bildungsplan wurden den Bereichen
Grundlagenwissen, Fertigkeiten und Sprachkompetenzen zugeordnet.

Leistungsziele Grundlagenwissen

Leistungsziele Fertigkeiten

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)

Leistungsziele Sprachkompetenzen

6.4.3 Lernmedien

In diesem Lernfeld stehen lhnen folgende inhaltliche Einheiten zur Verfigung:
Handlungsbaustein

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

6.5 Lernfeld 3: Inhalte multimedial aufbereiten |

Fur dieses Lernfeld stehen 60 Lektionen zur Verfligung.

Hinweis: Dieses Lernfeld sollte im 1. Semester dieses Schuljahres absolviert werden.

6.5.1 Typische Tatigkeit

Typische Tatigkeit 1:
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Jonas soll fur seine Firma mithilfe eines Kollegen einen Screencast (Bildschirmaufnahme) zur
Anwendung eines neu eingefiihrten Tools vornehmen. Er schreibt dafir ein Drehbuch, damit
der Sprecher auch den richtigen Text an der richtigen Stelle vorliest.

Typische Tatigkeit 2:

Sven bereitet fur eine Videokonferenz Informationen zu seinem Arbeitsgebiet vor. Er nutzt

dafur keine herkdbmmliche Présentation, sondern ein neues Tool, welches eine interaktive
Oberflache hat. So kdnnen die Teilnehmenden sich die Informationen selbst auswahlen.

6.5.2 Inhaltliche Ausgestaltung Leistungsziele

Alle Leistungsziele des Lernfeldes aus dem Bildungsplan

e4.bsla Sie setzen die wichtigsten Aspekte bei der visuellen und auditiven Gestal-
tung (Bild, Ton, Film) von Informationen zielgruppenorientiert um. (K3)

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

e4.bslc Sie bestimmen situationsgerecht digitale Tools flr die Aufbereitung von Un-

terlagen und Informationsmitteln. (K3)

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

Hinweis: Die vorgegebenen Leistungsziele aus dem Bildungsplan wurden den Bereichen
Grundlagenwissen, Fertigkeiten und Sprachkompetenzen zugeordnet.

Leistungsziele Grundlagenwissen

ed.bslb Sie erlautern den Aufbau eines Drehbuchs fiir 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)

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 fir verschiedene Unterlagen und Informationsmittel. (K3)

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



Kaufleute
Employé-e-s de commerce
Impiegati di commercio

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 Lernfeld 4: Inhalte multimedial aufbereiten Il

Fur dieses Lernfeld stehen 24 Lektionen zur Verfugung.

Hinweis: Dieses Lernfeld baut auf das Lernfeld 3 auf und sollte im 2. Semester des 1. Schul-
jahres absolviert werden.

6.6.1 Typische Tatigkeit

Typische Tatigkeit 1:

N&achste Woche findet das Mitarbeiterfest der Firma Greiner Logistics statt. Als Fachperson im
kaufménnischen Bereich erhalt Carina den Auftrag, das Fest fotografisch festzuhalten und an-
schliessend einen Beitrag auf der Website zu erstellen.

Typische Tatigkeit 2:

Yesim hat einen Anrufer am Telefon, welcher sich beim digitalen Ausfillen des Kontaktformu-

lars nicht auskennt. Sie gibt ihm die nétigen Hilfestellungen.

Inhaltliche Ausgestaltung Leistungsziele

Alle Leistungsziele des Lernfeldes aus dem Bildungsplan

el.bs2a Sie geben adressatengerechte Hilfestellungen zur Anwendung von Soft-
ware und Systemen. (K3)
e4.bsle Sie erstellen und prasentieren Inhalte (Texte, Bilder, Ton, Video) in einem
géngigen Format. (K3)
e4.bs3a Sie erarbeiten Vorlagen fur gangige Informationsmittel und Medienformate.
(K3)
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Hinweis: Die vorgegebenen Leistungsziele aus dem Bildungsplan wurden den Bereichen
Grundlagenwissen, Fertigkeiten und Sprachkompetenzen zugeordnet.

Leistungsziele Grundlagenwissen

Leistungsziele Fertigkeiten

el.bs2a Sie geben adressatengerechte Hilfestellungen zur Anwendung von Soft-
ware und Systemen. (K3)

e4.bsle Sie erstellen und prasentieren Inhalte (Texte, Bilder, Ton, Video) in einem
gangigen Format. (K3)

e4.bs3a Sie erarbeiten Vorlagen fiir gangige Informationsmittel und Medienformate.
(K3)

Leistungsziele Sprachkompetenzen

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

«e.1: Applikationen im kaufmannischen Bereich anwenden»
«e.4: Betriebsbezogene Inhalte multimedial aufbereiten»

6.7 Lernfeld 5: Informationen recherchieren und Ergebnisse daten-
schutzkonform aufbereiten

Fur dieses Lernfeld stehen 16 Lektionen zur Verfligung.

6.7.1 Typische Tatigkeit
Typische Tatigkeit 1:

Kathrin stellt diverse sensible Daten fiir das HR-Management zusammen. Sie tberprift sorg-
faltig alle Mailadressen der Empfanger, um die Mail mit sensiblen Daten nicht an die falschen
Personen zu senden.

Typische Téatigkeit 2:
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Simone hat beim Recherchieren mehrere Bilder von Lkw-Firmen im Internet heruntergeladen,
welche sie in ihre Prasentation Uber ihren Speditionsbetrieb einflgt. Sie bemerkt bei einem
Bild, dass es ein Wasserzeichen hat. Daraufhin entscheidet sie sich, nochmal alle Bilder auf
das Urheberrecht zu prifen.

Typische Tatigkeit 3:

Mehmet méchte aus einem firmeninternen Excel eine Darstellung fiir den Lieferanten aufbe-
reiten. Er erstellt einen kurzen One-Pager.

6.7.2 Inhaltliche Ausgestaltung Leistungsziele

Alle Leistungsziele des Lernfeldes aus dem Bildungsplan

el.bsda Sie wenden Massnahmen und Regelungen zu Datensicherheit und Daten-
schutz an. (K3)

e2.bs3a Sie beschreiben die wichtigsten Mdglichkeiten zur Uberpriifung der Qualitat
von Informationsquellen. (K2)

e2.bsda Sie bereiten Daten und Informationen empfangergerecht auf. (K3)

e2.bsba Sie setzen die Regeln des Urheberrechts und des Datenschutzes bei Re-

cherchen und Verwertung von Informationen sicher um. (K3)

Hinweis: Die vorgegebenen Leistungsziele aus dem Bildungsplan wurden den Bereichen
Grundlagenwissen, Fertigkeiten und Sprachkompetenzen zugeordnet.

Leistungsziele Grundlagenwissen

e2.bs3a Sie beschreiben die wichtigsten Moglichkeiten zur Uberpriifung der Quali-
tat von Informationsquellen. (K2)

Leistungsziele Fertigkeiten

el.bsda Sie wenden Massnahmen und Regelungen zu Datensicherheit und Daten-
schutz an. (K3)

e2.bsda Sie bereiten Daten und Informationen empfangergerecht auf. (K3)

e2.bsb5a Sie setzen die Regeln des Urheberrechts und des Datenschutzes bei Re-

cherchen und Verwertung von Informationen sicher um. (K3)

Leistungsziele Sprachkompetenzen
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6.7.3 Lernmedien

In diesem Lernfeld stehen Ihnen folgende inhaltliche Einheiten zur Verfigung:

Handlungsbaustein

«e.1: Applikationen im kaufmannischen Bereich anwenden»

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

6.8 Lernfeld 6: Berufskenntnisse EFZ (Trainingseinheiten)

Folgt noch.

6.9 Lernfeld 7: Berufskenntnisse EFZ (Schulische Praxisauftrage)

Folgt noch.

4 r ig_l%g Seneiz ([[

B K
PV CITC svizzera ~ Wessec

S
FCS ectaveo

[

S
4CS



