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

Leistungszielkatalog Branche santésuisse

Hinweise:

- Aus Grunden der besseren Lesbarkeit wird in diesem Dokument fiir Personen nur die ménnliche Schreibweise eingesetzt.

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

- Die Methoden-, Sozial- und Selbstkompetenzen — MSS - sind detailliert beschrieben im Bildungsplan Grunddokument, Teil A : berufliche
Handlungskompetenzen, Kap.2 ,Methodenkompetenzen, Kap. 3 ,Sozial-/Selbstkompetenzen*

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

Regelung zu den betrieblichen Pflicht- und Wahlpflicht-Leistungszielen

Der Lernbereich «Branche und Betrieb» besteht fir Lernende in der Ausbildungs- und Prifungsbranche santésuisse aus 17 betrieblichen Pflicht-
Leistungszielen die von allen Lernenden bearbeitet und erreicht werden mussen und 8 betrieblichen Wahlpflicht-Leistungszielen; von den Wahl-
pflicht-Leistungszielen missen 3 bearbeitet und erreicht werden.

Die Auswahl der Wahlpflicht-Leistungsziele erfolgt durch den Berufsbildungsverantwortlichen des Lehrbetriebs im Rahmen der Zusammenstel-
lung des Ausbildungsprogramms individuell fir jeden einzelnen Lernenden des Lehrbetriebs. Der Berufshildungsverantwortliche tragt bei dieser
Auswahl den Voraussetzungen des Lehrbetriebs und soweit moglich auch den Neigungen und Féhigkeiten des Lernenden Rechnung.

Das Ausbildungsprogramm wird fir jeden Lernenden zu Beginn der Ausbildung zusammengestellt. Es kann jeweils zu Beginn eines neuen Se-
mesters betrieblichen Veranderungen oder Erfahrungen in der Umsetzung des Programms angepasst werden. Anpassungen im Laufe eines Se-
mesters sind nicht erlaubt.

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

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

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

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

Kaufleute erkennen die Bedeutung einer reibungslosen und nachhaltigen Bewirtschaftung von Waren, Material oder Dienstleistungen. Sie bewal-

tigen alle Schritte in diesem Prozess zielorientiert sowie effizient und setzen die betrieblichen und rechtlichen Vorgaben um.

Branche santésuisse: Keine Leistungsziele

1.1.2 Richtziel — Kunden beraten

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

Leistungsziele Betrieb

Leistungsziele UK

MSS-Kompetenzen

1.1.2.1 Kundenanfragen bearbeiten (K3)
Pflicht

Ich bearbeite die Kundenanfragen gemass den betrieblichen Vor-
gaben fachgerecht. Dabei erledige ich die folgenden Arbeiten
kundengerecht und freundlich:

- Persdnliche und/oder schriftliche Kundenanfragen entgegen-
nehmen

- Kundenanfragen bearbeiten und beantworten oder an zustandi-
ge Personen weiterleiten

- Kundenkontakte mit den entsprechenden Unterlagen nachvoll-
ziehbar dokumentieren

2.2 Vernetztes Denken
und Handeln

2.3 Erfolgreiches Bera-
ten und Verhandeln

3.2 Kommunikations-
fahigkeit

3.4 Umgangsformen
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Leistungsziele Betrieb

Leistungsziele 0K

MSS-Kompetenzen

1.1.2.2 Beratungs- und/oder Verkaufgesprache fuhren und
abschliessen (K5)
Pflicht

Ich filhre Kunden- und Beratungsgesprache freundlich, Uberzeu-
gend und zielorientiert. Dabei setze ich meine Produkt- und
Dienstleistungskenntnisse gezielt ein und gehe in den folgenden
Schritten vor:

- Kundengesprach vorbereiten

- Kundengesprach fuhren (Bedirfnisse abklaren, Varianten auf-
zeigen, Mehrwert eigener Losungen aufzeigen, mogliche Ein-
wande entkraften, weiteres Vorgehen festlegen)

- Kundengesprach dokumentieren und Erfolgskontrollen durchfiih-
ren

1.1.2.2 Beratungs- und/oder Verkaufgesprache fihren und
abschliessen (K5)

Ich fihre Kunden- und Beratungsgesprache freundlich, Uberzeu-
gend und zielorientiert. Dabei setze ich meine Produkt- und
Dienstleistungskenntnisse gezielt ein und gehe in den folgenden
Schritten vor:

- Kundengesprach vorbereiten

- Kundengespréch fiihren (Bedrfnisse abklaren, Varianten auf-
zeigen, Mehrwert eigener Losungen aufzeigen, mogliche Ein-
wande entkraften, weiteres Vorgehen festlegen)

- Kundengesprach dokumentieren und Erfolgskontrollen durchfiih-
ren

2.1 Effizientes und
systematisches Arbei-
ten

2.2 Vernetztes Denken
und Handeln

2.3 Erfolgreiches Bera-
ten und Verhandeln

2.4 Wirksames Préa-
sentieren

3.5 Lernfahigkeit

3.6 Okologisches Be-
wusstsein

1.1.2.3 Kundeninformationen bearbeiten (K4)
Pflicht

Ich verwalte die Kundeninformationen und -daten tbersichtlich
und nachvollziehbar. Dabei nutze ich die betrieblichen Systeme
oder Instrumente zielorientiert fur die folgenden Arbeiten:

- Kunden und Kundengruppen analysieren
- Kundendaten erfassen, ablegen und pflegen sowie nach Vorga-
ben strukturieren

Sensible Daten behandle ich vertraulich nach gesetzlichen und
betrieblichen Vorgaben (Datenschutz).

1.1.2.3 Kundeninformationen bearbeiten (K4)

Ich verwalte die Kundeninformationen und -daten tbersichtlich
und nachvollziehbar. Dabei nutze ich die betrieblichen Systeme
oder Instrumente zielorientiert fur die folgenden Arbeiten:

- Kunden und Kundengruppen analysieren
- Sensible Daten behandle ich vertraulich nach gesetzlichen und
betrieblichen Vorgaben (Datenschutz).

2.1 Effizientes und
systematisches Arbei-
ten

2.2 Vernetztes Denken
und Handeln

3.5 Lernfahigkeit

3.6 Okologisches Be-
wusstsein
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1.1.3 Richtziel — Auftréage abwickeln

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

strumente fachgerecht ein.

Leistungsziele Betrieb

Leistungsziele 0K

MSS-Kompetenzen

1.1.3.1 Auftrage ausfiihren (K3)
Pflicht

Ich erledige bei Kundenauftragen und mit Antragstellern, Versi-
cherungsnehmern, Leistungserbringern, Behorden, Vermittler und
andere Versicherer, fachgerecht und selbststéndig die folgenden
Arbeiten:

- Kundenanfragen entgegennehmen

- Verlangte Unterlagen / Dokumente ausstellen
- Kunden- und Auftragsdaten erfassen

- Korrekte Auftragsabwicklung sicherstellen

Damit stelle ich sicher, dass die Kunden mit unseren eigenen und
fremd beschafften Produkten und Dienstleistungen zu ihrer Zu-
friedenheit bedient werden.

Sensible Daten behandle ich vertraulich nach gesetzlichen und
betrieblichen Vorgaben (Datenschutz).

2.1 Effizientes und
systematisches Arbei-
ten

2.2 Vernetztes Denken
und Handeln

3.1 Leistungsbereit-
schaft

3.3 Teamfahigkeit

1.1.3.2 Kundenreklamationen bearbeiten (K4)
Pflicht

Ich nehme die Reklamationen von Kunden freundlich und ange-
messen auf. Ich zeige zunéchst Lésungen auf und bespreche das
weitere Vorgehen mit den Kunden und mit meinem Vorgesetzten.

Ich setze im Bedarfsfall geeignete Losungen um und Uberpriife
die Wirkung der Massnahmen und die Zufriedenheit der Kunden.

1.1.3.2 Kundenreklamationen bearbeiten (K4)

Ich nehme die Reklamationen von Kunden freundlich und ange-
messen auf.

2.2 Vernetztes Denken
und Handeln

2.3 Erfolgreiches Bera-
ten und Verhandeln

3.2 Kommunikations-
fahigkeit

3.4 Umgangsformen
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1.1.4 Richtziel — Massnahmen des Marketings und der Offentlichkeitsarbeit umsetzen

Kaufleute sind sich der Bedeutung des Marketings und der Offentlichkeitsarbeit fiir die erfolgreiche Geschéaftstatigkeit bewusst. Sie setzen die
entsprechenden Instrumente adressaten- und situationsgerecht ein.

Leistungsziele Betrieb

Leistungsziele 0K

MSS-Kompetenzen

1.1.4.1 Markt analysieren (K4)
Pflicht

Ich analysiere den Markt meiner Firma nach Vorgaben. Dabei ge-
he ich auf folgende Bereiche ein:

— Marktumfeld

— Anspruchsgruppen

— Versicherungsnehmer, Versicherte
— Leistungserbringer

— Mitbewerber

— eigene Unternehmung

— externe / interne Beeinflusser

— Absatzkanéle

— Beziehungen / Schnittstellen

1.1.4.1 Markt analysieren (K4)

Ich analysiere den Markt meiner Firma nach Vorgaben. Dabei ge-
he ich auf folgende Bereiche ein:

— Marktumfeld

— Anspruchsgruppen

— Versicherungsnehmer, Versicherte
— Leistungserbringer

— Mitbewerber

— eigene Unternehmung

— externe / interne Beeinflusser

— Absatzkanale

— Beziehungen / Schnittstellen

2.1 Effizientes und
systematisches Arbei-
ten

2.2 Vernetztes Denken
und Handeln

3.1 Leistungsbereit-
schaft

3.5 Lernfahigkeit

1.1.4.2 Beratungsdokumentation einsetzen (K5)
Pflicht

Ich dokumentiere Kunden bedarfsgerecht mit den jeweils relevan-
ten Unterlagen des Lehrbetriebes.

Dabei setze ich die Hilfsmittel (Prospekte usw.) und Distributions-
kanéale (Schalter, Internet, Telefonverkauf usw.) zu den relevanten
Dienstleistungen sachgerecht ein und nutze deren Aussagen
wirksam in meinen Kundengesprachen.

2.2 Vernetztes Denken
und Handeln

2.4 Wirksames Préa-
sentieren

3.5 Lernfahigkeit

3.6 Okologisches Be-
wusstsein
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1.1.5 Richtziel — Aufgaben der Personaladministration ausfihren

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

Leistungsziele Betrieb

Leistungsziele 0K

MSS-Kompetenzen

1.1.5.1 Personalein- und austritte bearbeiten (K3)
Wahlpflicht

Ich bearbeite nach betrieblichen und rechtlichen Vorgaben die
folgenden Aufgaben:

- Stellenausschreibungen

- Arbeitsvertrage

- Arbeitszeugnisse

- Dokumente fir die Sozialversicherungen

- Einflhrung neuer Mitarbeiter, Lernenden oder Schnupperler-
nenden

1.1.5.1 Personalein- und austritte bearbeiten (K3)
Ich bearbeite nach betrieblichen und rechtlichen Vorgaben die
folgenden Aufgaben:

- Stellenausschreibungen
- Stelleninserate formulieren

2.1 Effizientes und
systematisches Arbei-
ten

2.2 Vernetztes Denken
und Handeln

3.1 Leistungsbereit-
schaft

3.3 Teamfahigkeit

1.1.5.2 Daten der Personaladministration bearbeiten (K3)
Wahlpflicht

Ich filhre Arbeitszeiten, Absenzen und Personaldaten genau
nach. Ich administriere Sozial- und Lohnnebenleistungen.

2.1 Effizientes und
systematisches Arbei-
ten

2.2 Vernetztes Denken
und Handeln

3.1 Leistungsbereit-
schaft

3.3 Teamfahigkeit
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1.1.6 Richtziel — Finanzwirtschaftliche Prozesse ausfiihren

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

Vorgaben pflichtbewusst durch.

Leistungsziele Betrieb

Leistungsziele 0K

MSS-Kompetenzen

1.1.6.1 Ein- und ausgehende Rechnungen bearbeiten (K4)
Wahlpflicht

Ich erledige im Bereich des Rechnungswesens die folgenden Ar-
beiten und setze die entsprechenden Dokumente und elektroni-
schen Hilfsmittel nach Vorgaben ein:

- Debitorenrechnungen ausstellen und verarbeiten
- Kreditorenrechnungen verarbeiten

- Rechnungs- und Buchungsfehler bearbeiten

- Mahnungen und Betreibungen bearbeiten

2.1 Effizientes und
systematisches Arbei-
ten

2.2 Vernetztes Denken
und Handeln

3.3 Teamfahigkeit

3.6 Okologisches Be-
wusstsein

1.1.6.2 Kasse fuhren (K4)
Wahlpflicht

Ich fuhre die Kasse pflichtbewusst und genau. Ich eroffne, flhre,
kontrolliere und schliesse die Kasse und fiihre das Kassenbuch.
Bei Unstimmigkeiten ergreife ich die vorgesehenen Massnahmen
und informiere meinen Vorgesetzten.

2.1 Effizientes und
systematisches Arbei-
ten

2.2 Vernetztes Denken
und Handeln

3.3 Teamfahigkeit

3.6 Okologisches Be-
wusstsein
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Leistungsziele Betrieb

Leistungsziele 0K

MSS-Kompetenzen

1.1.6.3 Bei der Erstellung von buchhalterischen Abschlissen
mitarbeiten (K3)
Wahlpflicht

Ich Glbernehme bei der Erstellung von Quartals- und/oder Jahres-
abschlissen die folgenden Arbeiten geméss Vorgaben:

- Erstellen diverser Listen und Dokumentationen

- Abstimmungsarbeiten Quartals-/Jahresabschluss

- Ermitteln von Abgrenzungen (Transitorische Aktiven und Passi-
ven)

Fur die weitere Analyse und Beurteilung bereite ich die betriebs-
wirtschaftlichen Kennzahlen korrekt auf.

2.1 Effizientes und
systematisches Arbei-
ten

2.2 Vernetztes Denken
und Handeln

3.3 Teamfahigkeit

3.6 Okologisches Be-
wusstsein

santesuisse_d_LZ-Kat_23.09.2011 final




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

1.1.7 Richtziel - Administrative und organisatorische Tatigkeiten ausiiben

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

um.

Leistungsziele Betrieb

Leistungsziele 0K

MSS-Kompetenzen

1.1.7.1 Korrespondenz erstellen und bearbeiten (K5)
Pflicht

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

E-Mails, Aktennotizen, Briefe, Berichte, Texte fir Websites, Pro-
tokolle.

2.1 Effizientes und
systematisches Arbei-
ten

2.3 Erfolgreiches Bera-
ten und Verhandeln

3.1 Leistungsbereit-
schaft

3.2 Kommunikations-
fahigkeit

3.6 Okologisches Be-
wusstsein

1.1.7.2 Daten und Dokumente verwalten (K3)
Pflicht

Ich verwalte Daten und Dokumente sicher und nachvollziehbar.
Dabei setze ich das betriebliche Datensicherungs- und Archivie-

rungssystem gemass betrieblichen und rechtlichen Vorgaben ein.

2.1 Effizientes und
systematisches Arbei-
ten

2.2 Vernetztes Denken
und Handeln

3.5 Lernfahigkeit

3.6 Okologisches Be-
wusstsein
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Leistungsziele Betrieb

Leistungsziele 0K

MSS-Kompetenzen

1.1.7.3 Sitzungen und Anlasse organisieren (K5)
Wabhlpflicht

Ich bereite Sitzungen und Anlésse vor und erledige dabei die fol-
genden Arbeiten, die ich fachgerecht und effizient ausfuhre:

- Sitzungen und Anlasse planen

- Teilnehmende einladen

- Infrastruktur bereit stellen

- Teilnehmende betreuen

- Protokolle / Auswertungen erstellen

- Teilnehmende angemessen dokumentieren

2.2 Vernetztes Denken
und Handeln

2.3 Erfolgreiches Bera-
ten und Verhandeln

3.2 Kommunikations-
fahigkeit

3.3 Teamfahigkeit

3.4 Umgangsformen

1.1.7.4 Brief- und Paketpost bearbeiten (K3)
Pflicht

Ich bearbeite den Posteingang und Postausgang und erledige
dabei zuverlassig die folgenden Arbeiten fiir die Brief- und Paket-
post:

- Entgegennahme
- Sortierung

- Verteilung

- Verpackung

- Frankierung

2.1 Effizientes und
systematisches Arbei-
ten

2.2 Vernetztes Denken
und Handeln

3.3 Teamfahigkeit

3.5 Lernfahigkeit
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Leistungsziele Betrieb

Leistungsziele 0K

MSS-Kompetenzen

1.1.7.5 Aufgaben der internen Kommunikation ausfiihren (K3)
Wabhlpflicht

Ich erledige gemass den betrieblichen Vorgaben Aufgaben der in-
ternen Kommunikation wie:

- Newsletter

- Anschlagbrett
- Intranet

- Hauszeitung

2.2 Vernetztes Denken
und Handeln

2.4 Wirksames Préa-
sentieren

3.2 Kommunikations-
fahigkeit

3.6 Okologisches Be-
wusstsein

1.1.7.6 Buromaterial beschaffen und verwalten (K3)
Wahlpflicht

Ich beschaffe Mobiliar, Biromaterial oder Birogerate nach be-
trieblichen Vorgaben. Diese unterhalte und verwalte ich fachge-
recht gemass den betrieblichen Vorgaben.

2.1 Effizientes und
systematisches Arbei-
ten

2.2 Vernetztes Denken
und Handeln

3.3 Teamfahigkeit

3.6 Okologisches Be-
wusstsein
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1.1.8 Richtziel - Kenntnisse Uber die eigene Branche und den eigenen Betrieb anwenden

Kaufleute sind sich bewusst, dass Kenntnisse Uber den Betrieb, die Konkurrenz und die Branche wichtige Grundlagen fir ihre Arbeit darstellen.
Sie nutzen diese Kenntnisse, um die Arbeitsprozesse, die Kundenberatung wie auch die administrativen Aufgaben kompetent und selbstandig zu

bewaéltigen.

Leistungsziele Betrieb

Leistungsziele 0K

MSS-Kompetenzen

1.1.8.1 Kenntnisse tber die Produkte und Dienstleistungen
einsetzen (K3)
Pflicht

Ich erklare die versicherten Leistungen und Personen folgender
Sozialversicherungen sowie deren freiwillige Erganzungsmaoglich-
keit bei Unfall und Krankheit:

- AHV/IV/IEO/ALV/BVG/UVG/KVG
- UVG-Zusatz
- Krankenversicherung nach VVG

Ich setze diese Kenntnisse in der Kundenberatung, in den Ar-
beitsprozessen und bei den administrativen Aufgaben gezielt
und Uberzeugend ein.

Dabei verwende ich folgende Hilfsmittel:

- AVB/ZB/ZVB/BB

- Leistungsibersicht

- Handbuch santésuisse

- Merkblatter Sozialversicherungen
- interne Firmenunterlagen

1.1.8.1 Kenntnisse Uber die Produkte und Dienstleistungen
einsetzen (K3)

Ich erklare die versicherten Leistungen und Personen folgender
Sozialversicherungen sowie deren freiwillige Erganzungsmoglich-
keit bei Unfall und Krankheit:

- AHV/IV/IEO/ALV/BVG/UVG/KVG
- UVG-Zusatz
- Krankenversicherung nach VVG

Dabei verwende ich folgende Hilfsmittel:

- AVB/ZB/ZVB/BB

- Leistungsibersicht

- Handbuch santésuisse

- Merkbléatter Sozialversicherungen
- interne Firmenunterlagen

2.1 Effizientes und
systematisches Arbei-
ten

2.2 Vernetztes Denken
und Handeln

2.3 Erfolgreiches Bera-
ten und Verhandeln

2.4 Wirksames Préa-
sentieren

3.1 Leistungsbereit-
schaft

3.2 Kommunikations-
fahigkeit

3.4 Umgangsformen

3.5 Lernfahigkeit
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Leistungsziele Betrieb

Leistungsziele 0K

MSS-Kompetenzen

1.1.8.2 Produkte und Dienstleistungen der Konkurrenz erkla-
ren (K4)
Pflicht

Ich zeige anhand von aussagekréftigen Vergleichen die Merkma-
le, Besonderheiten und Stéarken der Produkte und Dienstleistun-
gen der wichtigsten Konkurrenten auf.

1.1.8.2 Produkte und Dienstleistungen der Konkurrenz erkla-
ren (K2)

Ich zeige anhand von aussagekraftigen Vergleichen die Merkma-
le, Besonderheiten und Stéarken der Produkte und Dienstleistun-
gen der wichtigsten Konkurrenten auf.

2.3 Erfolgreiches Bera-
ten und Verhandeln

2.4 Wirksames Préa-
sentieren

3.1 Leistungsbereit-
schaft

3.2 Kommunikations-
fahigkeit

1.1.8.3 Kenntnisse Uber die Firma einsetzen (K2)
Pflicht

Ich erklare einem Aussenstehenden die folgenden Aspekte mei-
nes Lehrbetriebes :

- Anspruchsgruppen und ihre Anliegen

- Leitbild/Philosophie/Strategie

- Geschichtlicher Hintergrund

- Rechtsform / Eigentumsverhaltnisse

- Aufbauorganisation

- Ablauforganisation

- Marktstellung

- Betriebliche und finanzielle Kennzahlen
- Wesentliche Starken

- Qualitatsmanagement und -standards

Diese erklare ich adressatengerecht mit aussagekréaftigen Hilfs-
mitteln.

1.1.8.3 Kenntnisse Uber die Firma einsetzen (K2)

Ich erklare einem Aussenstehenden die folgenden Aspekte mei-
nes Lehrbetriebes :

- Anspruchsgruppen und ihre Anliegen

- Leitbild/Philosophie/Strategie

- Geschichtlicher Hintergrund

- Rechtsform / Eigentumsverhaltnisse

- Aufbauorganisation

- Ablauforganisation

- Marktstellung

- Betriebliche und finanzielle Kennzahlen
- Wesentliche Starken

- Qualitatsmanagement und -standards

Diese erklare ich adressatengerecht mit aussagekréaftigen Hilfs-
mitteln.

2.2 Vernetztes Denken
und Handeln

2.4. Wirksames Pra-
sentieren

3.2 Kommunikations-
fahigkeit

3.5 Lernfahigkeit
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Leistungsziele Betrieb

Leistungsziele 0K

MSS-Kompetenzen

1.1.8.4 Merkmale der Branche einsetzen (K2)
Pflicht

Ich beschreibe mit Unterlagen und Hilfsmittel zentrale Merkmale
und Entwicklungen der Branche, in welcher mein Lehrbetrieb tatig
ist.

Dabei beriicksichtige ich:

- soziale Bedeutung
- gesetzliche Grundlagen
- Beteiligte
- Marktgrosse (Kantone/
Regionen)
- Aktualitéaten, Entwicklungen/Trends

1.1.8.4 Merkmale der Branche erkléaren (K2)

Ich beschreibe mit Unterlagen und Hilfsmittel zentrale Merkmale
und Entwicklungen der Branche, in welcher mein Lehrbetrieb tatig
ist.

Dabei beriicksichtige ich:

- soziale Bedeutung
- gesetzliche Grundlagen
- Beteiligte
- Marktgrésse (Kantone/
Regionen)
- Aktualitaten, Entwicklungen/Trends

2.2 Vernetztes Denken
und Handeln

2.4 Wirksames Préa-
sentieren

3.2 Kommunikations-
fahigkeit

3.5 Lernfahigkeit

1.1.8.5 Grundlagen und Gesetze in der Branche kennen und
anwenden (K3)
Pflicht

Ich gebe einem Aussenstehenden Uber folgende Aspekte Aus-
kunft:

- versicherte Risiken Krankheit, Unfall und Mutterschaft
- Pramienberechnung

- Ausgabeumlageverfahren

- Versicherungsmdglichkeiten KVG, VWG

Diese prasentiere ich adressatengerecht mit aussagekraftigen
Hilfsmitteln.

1.1.8.5 Grundlagen und Gesetze in der Branche kennen und
anwenden (K3)

Ich gebe einem Aussenstehenden Uber folgende Aspekte Aus-
kunft:

- versicherte Risiken Krankheit, Unfall und Mutterschaft
- Pramienberechnung

- Ausgabeumlageverfahren

- Versicherungsmadoglichkeiten KVG, VVG

Diese prasentiere ich adressatengerecht mit aussagekraftigen
Hilfsmitteln.

2.2 Vernetztes Denken
und Handeln

2.4 Wirksames Préa-
sentieren

3.1 Leistungsbereit-
schaft

3.2 Kommunikations-
fahigkeit

3.5 Lernfahigkeit
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Leistungsziele Betrieb

Leistungsziele 0K

MSS-Kompetenzen

1.1.8.6 Zusammenspiel der Personenversicherungen be-
schreiben (K3)
Pflicht

Ich beschreibe das 3-Saulen-Konzept und die Zusammenhénge
der Privat- und Sozialversicherungen. Dabei berticksichtige ich
folgende Aspekte:

- Zielsetzungen

- Versicherungstrager
- Versicherte Personen
- Leistungen

- Finanzierungen

- Koordinationen

1.1.8.6 Zusammenspiel der Personenversicherungen be-
schreiben (K2)

Ich beschreibe das 3-Saulen-Konzept und die Zusammenhénge
der Privat- und Sozialversicherungen. Dabei beriicksichtige ich
folgende Aspekte:

- Zielsetzungen

- Versicherungstrager
- Versicherte Personen
- Leistungen

- Finanzierungen

- Koordinationen

2.2 Vernetztes Denken
und Handeln

2.4 Wirksames Préa-
sentieren

3.2 Kommunikations-
fahigkeit

3.5. Lernfahigkeit

1.1.8.7 Kernprozesse beschreiben und ausgewahlte Auftrage
bearbeiten (K3)
Pflicht

Ich beschreibe folgende Kernprozesse der Versicherungsbran-
che:

- Vertrieb und Support
- Underwriting und Produktemanagement
- Schaden- und Leistungsmanagement

Ich bearbeite nach Vorgaben dazuhtrende, ausgewahlte Auftré-
ge.

1.1.8.7 Kernprozesse beschreiben und ausgewahlte Auftrage
bearbeiten (K3)

Ich beschreibe folgende Kernprozesse der Versicherungsbran-
che:

- Vertrieb und Support
- Underwriting und Produktemanagement
- Schaden- und Leistungsmanagement

Ich bearbeite nach Vorgaben dazuhdrende, ausgewahlte Auftré-
ge.

2.1 Effizientes und
systematisches Arbei-
ten

2.2 Vernetztes Denken
und Handeln

2.3 Erfolgreiches Bera-
ten und Verhandeln

3.1 Leistungsbereit-
schaft

3.2 Kommunikations-
fahigkeit

3.3 Teamfahigkeit
3.4 Umgangsformen

3.5 Lernfahigkeit
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Der vorliegende Leistungszielkatalog der Ausbildungs- und Prifungsbranche santésuisse
tritt am 1. Januar 2012 in Kraft.

Bern, 23.09.2011

Schweizerische Konferenz der kaufmannischen Ausbildungs- und Prifungsbranchen (SKKAB)

Christine Davatz Roland Hohl
Prasidentin Geschaéftsleiter

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

Bern, 26.09.2011

BUNDESAMT FUR BERUFSBILDUNG UND TECHNOLOGIE (BBT)
Die Direktorin

Prof. Dr. Ursula Renold
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