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1. Einleitung

Als Instrument zur Férderung der Qualitat! der beruflichen Grundbildung fir Kauffrau und Kaufmann mit
eidgendssischem Fahigkeitszeugnis (EFZ) beschreibt der Bildungsplan die von den Lernenden bis zum
Abschluss der Qualifikation zu erwerbenden Handlungskompetenzen. Gleichzeitig unterstiitzt er die Berufs-
bildungsverantwortlichen in den Lehrbetrieben, Berufsfachschulen und tberbetrieblichen Kursen bei der
Planung und Durchfiihrung der Ausbildung.

Fur die Lernenden stellt der Bildungsplan eine Orientierungshilfe wéhrend der Ausbildung dar.

1 vgl. Art. 12 Abs. 1 Bst. ¢ Verordnung vom 19. November 2003 tiber die Berufsbildung (BBV) und Art. [Ziffer] der Verordnung des
SBFI Uiber die berufliche Grundbildung (Bildungsverordnung; BiVo) fiir Kauffrau/Kaufmann mit eidgenéssischem Fahigkeitszeugnis.
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2. Berufspadagogische Grundlagen

2.1. Einfahrung in die Handlungskompetenzorientierung

Der vorliegende Bildungsplan ist die berufspddagogische Grundlage der beruflichen Grundbildung Kauf-
frau/Kaufmann. Ziel der beruflichen Grundbildung ist die kompetente Bewaltigung von berufstypischen
Handlungssituationen. Damit dies gelingt, bauen die Lernenden im Laufe der Aushildung die in diesem
Bildungsplan beschriebenen Handlungskompetenzen auf. Diese sind als Mindeststandards fur die Ausbil-
dung zu verstehen und definieren, was in den Qualifikationsverfahren maximal geprift werden darf.

Der Bildungsplan konkretisiert die zu erwerbenden Handlungskompetenzen. Diese werden in Form von
Handlungskompetenzbereichen, Handlungskompetenzen und Leistungszielen dargestellt.

Darstellung der Handlungskompetenzbereiche, Handlungskompetenzen und Leistungsziele je Lernort:

Handlungs-
kompetenzbereich b

Handlungs- Handlungs- Handlungs- Handlungs-
kompetenz b1 kompetenz b2 kompetenz b3 kompetenz b4
Fachkompetenz Fachkompetenz Fachkompetenz Fachkompetenz

Methodenkompetenz Methodenkompetenz Methodenkompetenz Methodenkompetenz
Sozialkompetenz Sozialkompetenz Sozialkompetenz Sozialkompetenz
Selbstkompetenz Selbstkompetenz Selbstkompetenz Selbstkompetenz

Leistungsziele Leistungsziele Leistungsziele Leistungsziele

je Lernort je Lernort je Lernort je Lernort
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Uberbetriebliche
Kurse
Betrieb
Berufsfachschule
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Kurse
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Berufsfachschule
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Der Beruf Kauffrau/Kaufmann umfasst finf Handlungskompetenzbereiche. Diese umschreiben und be-
grinden die Handlungsfelder des Berufes und grenzen sie voneinander ab.

Beispiel: Interagieren in einem vernetzten Arbeitsumfeld

Jeder Handlungskompetenzbereich umfasst eine bestimmte Anzahl Handlungskompetenzen. So sind im
Handlungskompetenzbereich b «Interagieren in einem vernetzten Arbeitsumfeld» finf Handlungskompeten-
zen gruppiert. Diese entsprechen typischen beruflichen Handlungssituationen. Beschrieben wird das erwar-
tete Verhalten, das die Lernenden in dieser Situation zeigen sollen. Jede Handlungskompetenz beinhaltet
die vier Dimensionen Fach-, Methoden-, Selbst- und Sozialkompetenz (siehe 2.2); diese werden in die Leis-
tungsziele integriert.

Damit sichergestellt ist, dass der Lehrbetrieb, die Berufsfachschule sowie die Uiberbetrieblichen Kurse ihren
entsprechenden Beitrag zur Entwicklung der jeweiligen Handlungskompetenz leisten, werden die Hand-

lungskompetenzen durch Leistungsziele je Lernort konkretisiert. Mit Blick auf eine optimale Lernortkoope-
ration sind die Leistungsziele untereinander abgestimmt (siehe 2.4).



2.2. Uberblick der vier Dimensionen einer Handlungskompetenz

Handlungskompetenzen umfassen Fach-, Methoden-, Sozial- und Selbstkompetenzen. Damit Kauffrauen
und Kaufmé&nner im Arbeitsmarkt bestehen, werden die angehenden Berufsleute im Laufe der beruflichen
Grundbildung diese Kompetenzen integral und an allen Lernorten (Lehrbetrieb, Berufsfachschule, tiberbe-
triebliche Kurse) erwerben. Die folgende Darstellung zeigt den Inhalt und das Zusammenspiel der vier Di-
mensionen einer Handlungskompetenz im Uberblick.

Handlungskompetenz

Fachkompetenz
Lernende bewaltigen berufs- Kauffrauen und Kaufménner wenden die berufsspezifische Fachsprache
D und die (Qualitats)Standards sowie Methoden, Verfahren, Arbeitsmittel

typische Handlungssituationen
zielorientiert, sachgerecht und
selbststandig und kénnen das
Ergebnis beurteilen.

und Materialien fachgerecht an. Das heisst sie sind fahig, fachliche Aufga-
ben in ihrem Berufsfeld eigenstandig zu bewaltigen und auf berufliche An-
forderungen angemessen zu reagieren.

Methodenkompetenz

Lernende planen die Bearbei-

Kauffrauen und Kaufménner organisieren ihre Arbeit sorgféltig und quali-
tatsbewusst. Dabei beachten sie wirtschaftliche und 6kologische Aspekte

tung von beruflichen Aufgaben und wenden die berufsspezifischen Arbeitstechniken, Lern-, Informations-
und Tatigkeiten und gehen bei und Kommunikationsstrategien zielorientiert an. Zudem denken und han-
der Arbeit zielgerichtet, deln sie prozessorientiert und vernetzt.

strukturiert und effektiv vor.

Sozialkompetenz

Beziehungen und die damit
verbundene Kommunikation

Person, im Team und mit der Kundschaft bewusst und gehen mit Heraus-
forderungen in Kommunikations- und Konfliktsituationen konstruktiv um.
Sie arbeiten in oder mit Gruppen und wenden dabei die Regeln fur

Lernende gestalten soziale D Kauffrauen und Kaufméanner gestalten ihre Beziehungen zur vorgesetzten
t

im beruflichen Umfeld bewuss

und konstruktiv.

Selbstkompetenz

Personlichkeit und Haltung
als wichtiges Werkzeug in die

eine erfolgreiche Teamarbeit an.

antwortlich. Sie sind beziiglich Veranderungen flexibel, lernen aus den
Grenzen der Belastbarkeit und entwickeln ihre Persdnlichkeit weiter. Sie
sind leistungsbereit, zeichnen sich durch ihre gute Arbeitshaltung aus und

: . Kauffrauen und Kaufménner reflektieren inr Denken und Handeln eigenver-
Lernende bringen die eigene D

beruflichen Tatigkeiten ein. bilden sich lebenslang weiter.

2.3. Taxonomiestufen fir Leistungsziele (nach Bloom)

Jedes Leistungsziel wird mit einer Taxonomiestufe (K-Stufe; K1 bis K6) bewertet. Die K-Stufe driickt die
Komplexitét des Leistungsziels aus. Im Einzelnen bedeuten sie:

Stufen

Begriff

Beschreibung

K1

Wissen

Kauffrauen und Kaufménner geben gelerntes Wissen wieder und rufen es in gleichartiger Situation ab.
K1-Leistungsziele sind im Bildungsplan nicht vorhanden.

K2

Verstehen

Kauffrauen und Kaufménner erkléren oder beschreiben gelerntes Wissen in eigenen Worten.
Beispiel: Sie beschreiben grundlegende gesamtwirtschaftliche Zusammenhénge und Entwicklungen
(volkswirtschaftliche Zusammenhange, marktwirtschaftliche Prinzipien, konjunkturelle Entwicklung,
Wirtschafts-, Geld- und Finanzpolitik, Sozial- und Arbeitsmarktpolitik).

K3

Anwenden

Kauffrauen und Kaufmanner wenden gelernte Technologien/Fertigkeiten in unterschiedlichen Situationen
an.

Beispiel: Sie setzen in kaufmannischen Unterstiitzungsprozessen betriebliche Dokumentationssysteme
und -programme ein.

K4

Analyse

Kauffrauen und Kaufménner analysieren eine komplexe Situation, d.h. sie gliedern Sachverhalte in Ein-
zelelemente, decken Beziehungen zwischen Elementen auf und finden Strukturmerkmale heraus.
Beispiel: Sie Uberprifen die Qualitat und die Seriositét ihrer Rechercheergebnisse kritisch.

K5

Synthese

Kauffrauen und Kaufméanner kombinieren einzelne Elemente eines Sachverhalts und fligen sie zu einem
Ganzen zusammen.

Beispiel: Sie leiten aus aktuellen globalen wirtschaftlichen Entwicklungen fur ihren Betrieb und dessen
Wirtschaftszweig Schlussfolgerungen ab.

K 6

Beurteilen

Kauffrauen und Kaufménner beurteilen einen mehr oder weniger komplexen Sachverhalt aufgrund von be-
stimmten Kriterien.
K6-Leistungsziele sind im Bildungsplan nicht vorhanden.




2.4. Zusammenarbeit der Lernorte

Koordination und Kooperation der Lernorte (bezlglich Inhalte, Arbeitsmethoden, Zeitplanung, Gepflogenhei-
ten des Berufs) sind eine wichtige Voraussetzung fur das Gelingen der beruflichen Grundbildung. Die Ler-
nenden sollen wahrend der gesamten Ausbildung darin unterstiitzt werden, Theorie und Praxis miteinander
in Beziehung zu bringen. Eine Zusammenarbeit der Lernorte ist daher zentral, die Vermittlung der Hand-
lungskompetenzen ist eine gemeinsame Aufgabe. Jeder Lernort leistet seinen Beitrag unter Einbezug des
Beitrags der anderen Lernorte. Durch gute Zusammenarbeit kann jeder Lernort seinen Beitrag laufend Uiber-
prufen und optimieren. Dies erhdht die Qualitat der beruflichen Grundbildung.

Der spezifische Beitrag der Lernorte kann wie folgt zusammengefasst werden:

e Der Lehrbetrieb; im dualen System findet die Bildung in beruflicher Praxis im Lehrbetrieb, im Lehr-
betriebsverbund, in Lehrwerkstétten, in Handelsmittelschulen oder in anderen zu diesem Zweck an-
erkannten Institutionen statt, wo den Lernenden die praktischen Fertigkeiten des Berufs vermittelt
werden.

e Die Berufsfachschule; sie vermittelt die schulische Bildung, welche aus dem Unterricht in den Be-
rufskenntnissen, der Allgemeinbildung und dem Sport besteht.

e Die Uberbetrieblichen Kurse; sie dienen der Vermittlung und dem Erwerb grundlegender Fertigkei-
ten und erganzen die Bildung in beruflicher Praxis und die schulische Bildung, wo die zu erlernende
Berufstatigkeit dies erfordert.

Das Zusammenspiel der Lernorte Iasst sich wie folgt darstellen:

Idealisientes Einfiihren, Anwenden,
Uben.

Als Erganzungzur betrieblichen
Ausbildung.

Erklarende Theorie Betrieb

zur Praxis Einfihren, Anwenden,

Uben

Eine erfolgreiche Umsetzung der Lernortkooperation wird durch die entsprechenden Instrumente zur Férde-
rung der Qualitat der beruflichen Grundbildung (siehe Anhang 1) unterstiitzt.



3. Qualifikationsprofil

Das Qualifikationsprofil beschreibt das Berufshild sowie die zu erwerbenden Handlungskompetenzen und
das Anforderungsniveau des Berufes. Es zeigt auf, tber welche Qualifikationen eine Kauffrau oder ein Kauf-
mann verfligen muss, um den Beruf auf dem erforderlichen Niveau kompetent auszutiben.

Neben der Beschreibung der Handlungskompetenzen dient das Qualifikationsprofil auch als Grundlage fiir
die Ausgestaltung der Qualifikationsverfahren. Dartiber hinaus unterstiitzt es die Einstufung des Berufsbil-
dungsabschlusses im nationalen Qualifikationsrahmen Berufsbildung (NQR Berufshildung) bei der Erarbei-
tung der Zeugniserlauterung.

3.1. Berufsbild

Kauffrauen und Kaufmanner mit EFZ arbeiten in vielfaltiger Weise in betriebswirtschaftlichen Prozessen mit.
Sie beraten Kund/innen, verhandeln mit Lieferant/innen, koordinieren interne Schnittstellen und verrichten
branchenspezifische Sachaufgaben.

Arbeitsgebiet

Kauffrauen und Kaufmanner arbeiten in Unternehmen unterschiedlicher Branchen und Gréssen. Der Kon-
takt mit internen und externen Kund/innen sowie Lieferant/innen pragen das Arbeitsgebiet ebenso wie die
Interaktion mit weiteren Anspruchsgruppen sowie Téatigkeiten in standardisierten und weniger standardisier-
ten Prozessen und Ablaufen.

Wichtigste Handlungskompetenzen

Kauffrauen und Kaufménner sind inshesondere dienstleistungsorientierte Mitarbeitende in betriebswirt-
schaftlichen Prozessen. Sie handeln in agilen Arbeits- und Organisationsformen, interagieren in einem ver-
netzten Arbeitsumfeld und setzen Technologien der digitalen Arbeitswelt ein. Ihr Berufsfeld reicht von der
Gestaltung von Kunden- oder Lieferantenbeziehungen tber die Koordination unternehmerischer Arbeitspro-
zesse bis zur branchenspezifischen Sachbearbeitung. Auf der Grundlage gemeinsamer Handlungskompe-
tenzen Uben sie ihre Tatigkeit nach Branche, Unternehmensstrategie und personlicher Eignung mit unter-
schiedlichen Schwerpunkten aus. lhre Haltung ist durch Kundenorientierung, eigenstandiges und reflektier-
tes Handeln sowie die Bereitschaft zum lebenslangen Lernen gekennzeichnet.

Damit Kauffrauen und Kaufmanner ihre Arbeiten fachgerecht und selbststandig ausfuhren kénnen, verfligen
sie Uber Freude am Kontakt mit Menschen, ein gutes Verstandnis von unternehmens- und wirtschaftsbezo-
genen Zusammenhangen und Prozessen, ein breites Verstandnis moderner Kommunikations- und Informa-
tionstechnologien und -kanéle, Analyse- und Reflexionsfahigkeiten, gute Kommunikationsfahigkeiten ein-
schliesslich Gesprachs- und Verhandlungstechniken, ein hohes Bewusstsein im Umgang mit unterschiedli-
chen Haltungen und Ansprichen sowie fir situationsgerechte Umgangsformen, gute Sprachkenntnisse in
der Standardsprache des Schulortes sowie in mindestens einer Fremdsprache sowie ein hohes Mass an
Flexibilitat und Offenheit im Umgang mit Veranderungen. Kauffrauen und Kaufmanner fligen sich proaktiv
und konstruktiv in Teams ein und setzen betriebliche Vorgaben sowie die Vorgaben im Bereich Arbeits- und
Gesundheitsschutz verantwortungsbewusst um.

Mit der Wahl einer Option erwerben sich Kaufleute zusatzliche Handlungskompetenzen. Sie ...:

o flhren anspruchsvolle Beratungs-, Verkaufs- und Verhandlungsgesprache in einer zweiten Landesspra-
che oder Englisch (Option «Fremdsprache»),

e flihren anspruchsvolle Beratungs-, Verkaufs- und Verhandlungsgesprache in der Landessprache (Op-
tion «Standardsprache»),

e bearbeiten Aufgaben im finanziellen Rechnungswesen (Option «Finanzen»),

e betreuen Technologien und werten grosse Datenmengen aus (Option «Technologie»).

Mit der Wahl eines Wabhlpflichtbereichs erwerben sich Kaufleute zusatzliche Kompetenzen. Sie ...:

e kommunizieren in einer weiteren Fremdsprache (Wabhlpflichtbereich «Zweite Landessprache oder Eng-
lisch»),

e vertiefen und vernetzen kaufmannische Kompetenzen in einem oder mehreren Handlungskompetenz-
bereichen (Wabhlpflichtbereich «Interdisziplindre Projektarbeit»).

Die Wabhlpflichtbereiche sind in Abschnitt 6 geregelt.



Berufsausibung

Kauffrauen und Kaufméanner uben ihren Beruf in allen Wirtschaftszweigen und unterschiedlichen Konstellati-
onen aus (selbststéandig und unselbststandig, in Klein, Mittel- und Grossunternehmen, lokal, regional, natio-
nal und international) aus. Sie arbeiten in vielfaltigen Teams, wobei personliche Kontakte wie auch die pro-
fessionelle Nutzung der vielféltigen Informations- und Kommunikationstechnologien eine wichtige Rolle ein-
nehmen.

Bedeutung des Berufes fur Gesellschaft, Wirtschaft, Natur und Kultur

Kauffrauen und Kaufmanner koordinieren und kommunizieren mit unterschiedlichen Anspruchsgruppen
innerhalb und ausserhalb ihres Betriebs und auf allen verfiigbaren Kanéalen. Sie handeln als selbstverant-
wortliche Personen in der Gesellschaft und beziehen gesellschaftliche, politische, rechtliche und kulturelle
Aspekte situationsgerecht in ihrem kaufménnischen Handeln mit ein. Sie erbringen vielfaltige kaufménni-
sche Dienstleistungen und tragen zum Wachstum der Wirtschaft bei, dabei berlicksichtigen sie in ihrem
Handeln auch Aspekte der Okologie und Nachhaltigkeit.

Allgemeinbildung

Die Allgemeinbildung fordert die Kompetenz in der ersten Landessprache sowie das grundlegende Wissen
Uber gesellschaftliche, wirtschaftliche, rechtliche, technologische und 6kologische Aspekte. Die Allgemein-
bildung in Kombination mit den beruflichen Kompetenzen lieferte eine gute Basis, um den Beruf erfolgreich
auszuliben und sich auf dem Arbeitsmarkt weiterzuentwickeln. Die Allgemeinbildung wird integriert vermittelt
und ist im Bildungsplan wie auch im «Nationalen Lehrplan Allgemeinbildung — Kaufleute EFZ» abgebildet.



Bildungsplan zur Verordnung ber die berufliche Grundbildung fur Kauffrau EFZ / Kaufmann EFZ

3.2. Ubersicht der Handlungskompetenzen

V¥ Handlungskompetenzbereiche Handlungskompetenzen >
al: Kaufmannische |a2: Netzwerke im a3: Kaufméannische |a4: Als selbstverant- |a5: Politische
Kompetenzentwick- | kaufmannischen Auftrage entgegen- | wortliche Person in Themen und kulturelles
Handeln in agilen Arbeits- und lung Uberprifen und | Bereich aufbauen nehmen und bearbei- | der Gesellschaft Bewusstsein im Han-
2 Organisationsformen weiterentwickeln und nutzen ten handeln deln einbeziehen
bl: In unterschiedli- |b2: Schnittstellen in | b3: In wirtschaftli- b4: Kaufméannische | b5: Betriebliche Veran-
chen Teams zur betrieblichen Prozes- | chen Fachdiskussio- | Projektmanagement- | derungsprozesse mit-
b Interagieren in einem vernetzten Bearbeitung kauf- sen koordinieren nen mitdiskutieren aufgaben ausfuhren | gestalten
Arbeitsumfeld mannischer Auftrage und Teilprojekte
zusammenarbeiten bearbeiten
und kommunizieren
cl1: Aufgaben und c2: Kaufmannische | c3: Betriebliche c4: Marketing- und ¢5: Finanzielle Vor- c6: Aufgaben im
Ressourcen im kauf- | Unterstiitzungspro- Prozesse dokumen- | Kommunikationsakti- | gange betreuen und finanziellen
Koordinieren von unternehmeri- mannischen Arbeits- | zesse koordinieren tieren, koordinieren | vitdten umsetzen kontrollieren Rechnungswesen
€ | schen Arbeitsprozessen bereich planen, und umsetzen und umsetzen bearbeiten (Option
koordinieren und «Finanzen»)
optimieren
d1: Anliegen von d2: Informations- und | d3: Verkaufs- und d4: Beziehungen mit | d5: Anspruchsvolle Be- | d6: Anspruchsvolle
Kunden oder Liefe- | Beratungsgesprache |Verhandlungsge- Kunden oder Liefe- | ratungs-, Beratungs-,
ranten entgegenneh- | mit Kunden oder sprache mit Kunden |ranten pflegen Verkaufs- und Verkaufs- und
4 | Gestalten von Kunden- oder men Lieferanten fihren ?qher Lieferanten Verhapdlun%ssituatio- Verhangilungs(jsituati-
Lieferantenbeziehungen Uhren nen m[t Kunden . onen rplt Kun en
oder Lieferanten in der | oder Lieferanten in
Landessprache gestal- | der Fremdsprache
ten (Option «Stan- gestalten (Option
dardsprache») «Fremdsprache»)
el: Applikationen im |e2: Informationen im | e3: Markt- und e4: Betriebsbezo- e5: Technologien im e6: Grosse Daten-
kaufmannischen wirtschaftlichen und | betriebsbezogene gene Inhalte multi- kaufmannischen Be- mengen im Unter-
Einsetzen von Technologien der Bereich anwenden kaufmannischen Statistiken und Daten | medial aufbereiten reich einrichten und nehmen auftragsbe-
© digitalen Arbeitswelt Bereich recherchie- | auswerten und auf- betreuen (Option zogen auswerten
ren und auswerten bereiten «Technologie») (Option «Technolo-
gie»)




Bildungsplan zur Verordnung Uber die berufliche Grundbildung fur Kauffrau EFZ / Kaufmann EFZ

3.3. Anforderungsniveau des Berufes

Das Anforderungsniveau des Berufes ist im Bildungsplan mit den zu den Handlungskompetenzen zéhlen-
den Leistungszielen an den drei Lernorten weiter beschrieben. Zuséatzlich zu den Handlungskompetenzen
wird die Allgemeinbildung geméss Verordnung des SBFI vom 27. April 2006 Uber Mindestvorschriften fur
die Allgemeinbildung in der beruflichen Grundbildung vermittelt (SR 412.101.241).
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Bildungsplan zur Verordnung ber die berufliche Grundbildung fur Kauffrau EFZ / Kaufmann EFZ

4. Handlungskompetenzen und Branchenspezifika

Wie in Kapitel 3.1 erwdhnt arbeiten Kauffrauen und Kaufméanner in Unternehmen unterschiedlicher
Branchen. Die Anforderungen in den einzelnen Branchen unterscheiden sich teils erheblich voneinan-
der. Aus diesem Grund wurden zusatzlich zu den allgemeingiltigen Anforderungen deren branchen-
spezifische Auspragungen sowie Richtlinien definiert.

4.1 Herleitung und Inhalt der Branchenspezifika

Fir jede Ausbildungs- und Prufungsbranche wurden Arbeitssituationen bestimmt, die sich von den
brancheniubergreifenden Handlungskompetenzen ableiten lassen. Diese Arbeitssituationen sowie zu-
gehdrige Leistungsziele fir Betrieb und Uberbetriebliche Kurse konkretisieren gewisse Handlungs-
kompetenzen in den einzelnen Branchen. Damit wird sichergestellt, dass bezuglich dieser Handlungs-
kompetenzen die Kauffrauen und die Kaufmanner auch die branchenspezifischen Anforderungen er-
fullen. Zu diesem Zweck wurden die Uberbetrieblichen Kurse auf Basis der branchenspezifischen Ar-
beitssituationen und Leistungszielen definiert.

Anhang 2 enthalt sdmtliche pro Ausbildungs- und Prifungsbranche definierten Arbeitssituationen und
Leistungsziele sowie die Eckdaten zu den Uberbetrieblichen Kursen.

4.2 Vereinfachtes Anpassungsverfahren

Bei Anderungen von Anhang 2 wird nur dann eine Anhérung stattfinden, wenn in der Bildungsverord-
nung geregelte oder andere grundlegende Aspekte mit Relevanz fir die Verbundpartner verandert
werden. Somit braucht es bei einer Revision der branchenspezifischen Arbeitssituationen und Leis-
tungsziele keine Anhérung, sofern die Anderungen

e rein inhaltliche Anpassungen der Arbeitssituationen, der Leistungsziele und der Uberbetrieblichen
Kurse betreffen (ohne Anderung der Anzahl Tage beziehungsweise ohne Verschiebung der An-
zahl der Uberbetrieblichen Kurse zwischen den Lehrjahren) und

¢ die brancheniubergreifenden Handlungskompetenzen, das Qualifikationsverfahren oder die DB-
LAP nicht tangieren.
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5.  Handlungskompetenzbereiche, Handlungskompetenzen
und Leistungsziele je Lernort

In diesem Kapitel werden die in Handlungskompetenzbereiche gruppierten Handlungskompetenzen
und die Leistungsziele je Lernort beschrieben. Die im Anhang 1 aufgefiihrten Instrumente zur Férde-
rung der Qualitat unterstiitzen die Umsetzung der beruflichen Grundbildung und férdern die Koopera-
tion der drei Lernorte.

Handlungskompetenzbereich a: Handeln in agilen Arbeits- und
Organisationsformen

Handlungskompetenz al: Kaufmannische Kompetenzentwicklung tberprifen und weiterentwi-
ckeln

Die Kaufleute informieren sich tiber Entwicklungsmdoglichkeiten in ihrem Berufsfeld. Sie nehmen regel-
massig eine persoénliche Standortbestimmung vor und legen in Absprache mit der vorgesetzten Person

Massnahmen zur Weiterentwicklung ihrer beruflichen Kompetenzen fest.

Leistungsziele Betrieb

Leistungsziele Berufsfachschule

al.btl

Sie informieren sich im Arbeitsmarkt Uber Trends
und Entwicklungsméglichkeiten in ihrem Berufs-
feld. (K3)

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

al.bt2

Sie analysieren und dokumentieren ihre Fahigkei-
ten, Starken und Schwéachen im berufs- und téatig-
keitsrelevanten Bereich. (K4)

al.bs2a

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

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

al.bt3

Sie leiten Vorschlage fir Massnahmen zur Wei-
terentwicklung ihrer berufsbezogenen Kompeten-
zen ab und legen diese mit ihren Vorgesetzten
und/oder Berufshildner/innen fest. (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)

al.bs3c
Sie wahlen geeignete Weiterbildungsmoglichkei-
ten aus. (K4)
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Handlungskompetenz a2: Netzwerke im kaufmannischen Bereich aufbauen und nutzen

Die Kaufleute bauen ein berufsspezifisches Netzwerk auf und pflegen ihre Kontakte mit anderen Berufs-
personen Uber verschiedene Kandle. Sie nutzen ihre Kontakte, um sich fiir Auftrdge zu prasentieren, an
relevante Informationen zu gelangen und Erfahrungen auszutauschen.

Leistungsziele Betrieb

Leistungsziele Berufsfachschule

a2.btl
Sie prasentieren sich in ihren betrieblichen Netz-
werk-Kontakten situationsbezogen. (K3)

a2.bsla
Sie legen die Bedeutung von gangigen berufsrele-
vanten 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.bt2
Sie nutzen fir ihre Netzwerkpflege verschiedene
Kanéle. (K3)

a2.bt3
Sie nutzen ihr berufsspezifisches Netzwerk situa-
tions- beziehungsweise auftragsbezogen. (K3)

a2.bt4

Sie setzen ihr berufsspezifisches Netzwerk fir
den Informations- und Erfahrungsaustausch ein.
(K3)

a2.bs2a

Sie entwickeln und prasentieren eine Strategie,
um das personliche Netzwerk aufzubauen und zu
pflegen. (K3)

Handlungskompetenz a3: Kaufméannische Auftrdge entgegennehmen und bearbeiten

Die Kaufleute vermarkten ihr Kompetenzprofil in inner- und ausserbetrieblichen Wettbewerbssituationen
fur kaufméannische Auftrage. Sie erbringen Dienstleistungen im Sinne der erteilten Auftrdge und tber-
prifen die Ausfuhrung sowie die Zufriedenheit der Auftraggebenden. Die Kaufleute reflektieren den
Erfolg, analysieren ihr Handeln und leiten Verbesserungsmassnahmen ab.

Leistungsziele Betrieb

Leistungsziele Berufsfachschule

a3.btl

Sie engagieren sich fur kaufménnische Auftrége
und Aufgaben, die zu ihrem Kompetenzprofil pas-
sen. (K3)

a3.bsla
Sie wenden zentrale Faktoren des Selbstmarke-
tings an. (K3)

a3.bslb
Sie prasentieren ihre Kompetenzen auftragsbezo-
gen und zielgerichtet. (K3)

a3.bslc
Sie bewerben sich adaquat auf eine neue Arbeits-
stelle. (K5)

a3.bt2
Sie bearbeiten kaufméannische Auftradge und Auf-
gaben dienstleistungsorientiert. (K3)
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a3.bt3
Sie holen Rickmeldungen zur Auftragsausfiih-
rung ein. (K3)

a3.bs3a
Sie wenden géngige Instrumente zur Messung
der Zufriedenheit der Auftraggebenden an. (K3)

a3.bt4

Sie analysieren die eigene Qualitat und Vorge-
hensweise der Ausfiihrung des Auftrags oder der
Aufgabe und die Rickmeldungen und schlagen
Verbesserungsmassnahmen vor. (K4)

a3.bsda

Sie schatzen die Fremdwahrnehmung ihrer Leis-
tung ein und geben ihrem Umfeld eine adaquate
Ruckmeldung auf Inputs. (K4)

Handlungskompetenz a4: Als selbstverantwortliche Person in der Gesellschaft handeln

Die Kaufleute agieren selbstverantwortlich in persénlichen und gesellschaftlichen Bereichen. Sie planen
ihr Handeln bewusst und leiten daraus Schlussfolgerungen fur sich und ihr Handeln als Kaufleute ab.
Zudem bauen Kaufleute ihre Identitéat bewusst auf und reflektieren deren Wirkung in Gesellschaft und

Betrieb.

Leistungsziele Betrieb

Leistungsziele Berufsfachschule

ad.bsl
Sie beschreiben das Grundprinzip von Selbstver-
antwortung und Haftung. (K2)

ad.bs2
Sie reflektieren ihre eigenen Erwartungen an ihre
sozialen Beziehungen. (K4)

a4.bs3

Sie wenden in ihren sozialen Beziehungen
Methoden zur respektvollen und konstruktiven
Konfliktldsung an. (K3)

ad.bs4

Sie beurteilen verschiedene Wohnungsangebote
aufgrund ihrer Bedurfnisse und finanziellen Még-
lichkeiten. (K3)

a4.bs5

Sie reflektieren ihren personlichen Umgang mit
Geld und erstellen ein monatliches Budget an-
hand ihrer Lohnabrechnung sowie ihres Konsum-
und Freizeitverhaltens. (K4)

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

a4.bs7
Sie analysieren anhand vorgegebener Kriterien
die Wabhl einer geeigneter Versicherungen. (K3)

a4.bs8

Sie erlautern das Dreisdulenprinzips der Vorsorge
in der Schweiz sowie den Zusammenhang zwi-
schen den Vorsorgearten und den Abzigen im
Lohnausweis. (K2)

a4.bs9
Sie fullen ihre eigene Steuererklarung aus. (K3)

a4.bs10
Sie erlautern Entwicklungen der regionalen, natio-
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nalen und globalen Mobilitat, deren Hauptursa-
chen sowie Einflisse der Mobilitat auf Natur,
Mensch und Wirtschaft. (K2)

ad.bs11l

Sie analysieren, welchen Einfluss ihre Lebensge-
staltung auf Natur, Wirtschaft und Gesellschaft
hat und entwickeln Massnahmen fur persénliches
nachhaltiges Handeln. (K4)

a4.bs12
Sie entwickeln ein Zukunftsszenario fur ihr eige-
nes Leben. (K5)
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Handlungskompetenz a5: Politische Themen und kulturelles Bewusstsein im Handeln einbezie-

hen

Die Kaufleute analysieren aktuelle politische Fragen sowie die Interessen und Werte der Beteiligten. Sie
entwickeln ihre Einstellungen und Werte, um sich ihren eigenen ethischen Bezugsrahmen zu schaffen.
Sie Uben ihre politischen Rechte aus und beziehen die relevanten politischen Themen als Kaufleute in

ihnr Handeln ein.

Des Weiteren entwickeln und erweitern die Kaufleute ihre eigenen Gestaltungs- und Ausdrucksformen.
Sie leiten daraus Schlussfolgerungen fur sich und ihr Handeln als Kaufleute ab.

Leistungsziele Betrieb

Leistungsziele Berufsfachschule

a5.bs1

Sie skizzieren die Gliederung und den Aufbau der
Rechtsordnung sowie die Bedeutung der Bundes-
verfassung und der Bundesgesetze in der Rechts-
ordnung. (K2)

ab.bs2

Sie erlautern wichtige Grundsatze der schweizeri-
schen Demokratie sowie die Gewaltenteilung mit
den Aufgaben von Legislative, Exekutive und Jus-
tiz auf Bundesebene. (K2)

a5.bs3
Sie erklaren die Mdglichkeiten zur aktiven Teil-
nahme am politischen Leben. (K2)

ab.bs4

Sie setzen sich mit aktuellen politischen Ereignis-
sen auseinander und unterscheiden dabei die
wichtigsten Interessengruppen und die daraus
entstehenden Spannungsfelder. (K4)

a5.bs5
Sie analysieren den Einfluss von politischen Ent-
scheidungstragern auf ihre eigene Meinung. (K4)

ab.bs6
Sie bilden sich zu politischen Themen eine eigene
Meinung und begriinden sie mit Argumenten. (K3)

ab.bs7
Sie analysieren die Funktionsweisen von Medien
und deren Einfluss auf die Meinungsbildung. (K4)

a5.bs8
Sie informieren sich Uber aktuelle Fragen der Mig-
ration und des Asylwesens. (K3)

a5.bs9
Sie schildern Wirkungen unterschiedlicher Kunst-
formen auf sie selbst. (K3)
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Handlungskompetenzbereich b: Interagieren in einem vernetzten

Arbeitsumfeld

Handlungskompetenz bl: In unterschiedlichen Teams zur Bearbeitung kaufmannischer Auftréage

zusammenarbeiten und kommunizieren

Die Kaufleute Gben ihre Tatigkeiten in wechselnden Teamkonstellationen aus. Sie kommunizieren mit
ihnen in der regionalen Landessprache, in Englisch oder in einer zweiten Landessprache. Die Kaufleute
informieren sich tiber die Gepflogenheiten in anderen Kulturkreisen und beriicksichtigen diese in Zusam-
menarbeit und Kommunikation. In jedem Fall halten sie Vorgaben, Vereinbarungen sowie Termine ein
und leiten bei Abweichungen zeitgerecht Massnahmen ein.

Leistungsziele Betrieb

Leistungsziele Berufsfachschule

bl.btl
Sie arbeiten mit allen Teammitgliedern situations-
gerecht zusammen. (K3)

bl.bsla

Sie erlautern wichtige interkulturelle Unterschiede,
die in der Kommunikation und der Zusammenar-
beit im Team eine Rolle spielen. (K2)

bl.bt2

Sie kommunizieren mit allen Teammitgliedern in
der regionalen Landessprache, in Englisch oder
in einer zweiten Landessprache. (K3)

bl.bs2a

Sie kommunizieren in der regionalen Landes-
sprache und in einer Fremdsprache mit Teammit-
gliedern (Niveau B1). (K3)

b1.bt3
Sie kommunizieren mit allen Teammitgliedern ad-
ressatengerecht. (K3)

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

b1.bs3b

Sie interagieren in kaufméannischen Kommunikati-
onssituationen mit interkulturellen Unterschieden
im Team adressatengerecht. (K3)

bl.bt4
Sie sprechen Konfliktsituationen an und setzen
sich fur sachbezogene Losungen ein. (K3)

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

b1.bt5

Sie reflektieren ihre Kommunikation und ihren
Umgang mit den Teammitgliedern und leiten Opti-
mierungsmassnahmen fir die Zukunft ab. (K4)

bl.bsba

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

b1.bt6

Sie setzen in ihren Auftréagen Vorgaben, Verein-
barungen und Termine um und leiten bei Abwei-
chungen zeitgerecht Massnahmen ein. (K4)

bl.bs6a

Sie identifizieren fir kaufmannische Auftragssitua-
tionen Konsequenzen bei Abweichungen von Ter-
minen und leiten geeignete Massnahmen ab. (K4)
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Handlungskompetenz b2: Schnittstellen in betrieblichen Prozessen koordinieren

Die Kaufleute arbeiten als Bindeglied an Schnittstellen mit verschiedenen Funktionsbereichen und An-
spruchsgruppen zusammen und beziehen in ihre Arbeit die unterschiedlichen Interessen der Beteiligten
mit ein. Sie koordinieren die Schnittstellen mit kaufmannischen Hilfsmitteln, Gbersetzen technisch und
fachlich anspruchsvolle Inhalte in adressatengerechte Informationen und dokumentieren entsprechende
Aktivitaten. Sie bringen bei den zustandigen Stellen Verbesserungsvorschlage an.

Leistungsziele Betrieb Leistungsziele Berufsfachschule

b2.btl
Sie arbeiten als Bindeglied mit unterschiedlichen
Schnittstellenpartnern und Anspruchsgruppen
effizient zusammen Uber unterschiedliche Kanéle.

(K3)

b2.bt2 b2.bs2a

Sie schéatzen die Bedurfnisse und Anliegen der Sie erlautern die Anliegen der verschiedenen An-
verschiedenen Anspruchsgruppen an den Schnitt- | spruchsgruppen in einem betrieblichen Prozess.
stellen ein und leiten zweckmassige Arbeits- (K2)

schritte systematisch ab. (K4) b2.bs2b

Sie identifizieren Schnittstellen, Abhangigkeiten
und Verbesserungsmoéglichkeiten in einem
betrieblichen Prozess. (K4)

b2.bs2c

Sie leiten aus Bediirfnissen von Anspruchsgrup-
pen im kaufménnischen Bereich zweckmassige
Aufgaben ab. (K4)

b2.bt3
Sie koordinieren an den Schnittstellen zwischen
allen Beteiligten mit kaufmannischen Hilfsmitteln.
(K3)

b2.bt4 b2.bsda
Sie kommunizieren und dokumentieren als Binde- | Sie kommunizieren anspruchsvolle technische
glied anspruchsvolle technische und fachliche In- | und fachliche Inhalte in Informationen fur ver-

halte gegeniber internen und externen Schnitt- schiedene Anspruchsgruppen zielgruppenge-

stellenbeteiligten adressatengerecht. (K3) recht, auch in einer Fremdsprache (Niveau B1).
(K3)

b2.bt5 b2.bs5a

Sie wenden im Geschaftsverkehr die betrieblichen | Sie erlautern die Rolle von normativen und strate-
und gesellschaftlichen Regeln, Usanzen und Vor- | gischen Zielen fir eine Unternehmung. (K2)
gaben an. (K3)

b2.bt6
Sie reflektieren ihre Schnittstellenkoordination
und schlagen den zustandigen Stellen Optimie-
rungsmassnahmen vor. (K4)

b2.bt7
Sie arbeiten mit den Fachverantwortlichen
konstruktiv zusammen. (K3)
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Handlungskompetenz b3: In wirtschaftlichen Fachdiskussionen mitdiskutieren

Die Kaufleute diskutieren wirtschaftliche Themen mit Arbeitskolleg/innen, wobei sie auch Themen der
Ethik, Moral, Technologie, Okologie, Nachhaltigkeit sowie des Rechts beriicksichtigen. Bei Unklarheiten
recherchieren sie im Internet und hinterfragen die Seriositat sowie die Qualitat ihrer Ergebnisse. Die
Kaufleute reflektieren aktuelle wirtschaftspolitische Entwicklungen und deren Auswirkung auf den Wirt-
schaftszweig sowie den Betrieb, in denen sie arbeiten. Und sie erldautern die spezifische Interessenlage
des Betriebs gegenuber verschiedenen Anspruchsgruppen.

Leistungsziele Betrieb Leistungsziele Berufsfachschule

b3.bt1 b3.bsla

Sie bringen sich in wirtschaftlichen Fachdiskussio- | Sie beschreiben grundlegende gesamtwirtschaftli-
nen mit Arbeitskolleg/innen zu Themen der Ethik, | che Zusammenhénge und Entwicklungen (volks-
Moral, Technologie, Okologie, Nachhaltigkeit wirtschaftliche Zusammenhénge, marktwirtschaft-
sowie des Rechts differenziert ein. (K3) liche Prinzipien, konjunkturelle Entwicklung, Wirt-
schafts-, Geld- und Finanzpolitik, Sozial- und Ar-
beitsmarktpolitik). (K2)

b3.bslb

Sie identifizieren in aktuellen wirtschaftlichen
Fachthemen Aspekte und Themen der Ethik, Mo-
ral, Technologie, Okologie, Nachhaltigkeit sowie
des Rechts und bringen diese in wirtschaftliche
Fachdiskussionen ein. (K3)

b3.bt2 b3.bs2a

Sie recherchieren Wissensliicken aus Fachdis- Sie recherchieren Informationen zu aktuellen und
kussionen in unterschiedlichen Informationsquel- grundlegenden wirtschaftlichen Fachthemen

len. (K3) kritisch. (K3)

b3.bt3

Sie Uberprifen die Qualitat und die Seriositat ihrer
Rechercheergebnisse kritisch. (K4)

b3.bt4 b3.bsda

Sie leiten aus aktuellen globalen wirtschaftlichen Sie beurteilen die Auswirkungen wirtschaftlicher
Entwicklungen fir ihren Betrieb und dessen Wirt- | und wirtschaftspolitischer Entwicklungen auf ein
schaftszweig Schlussfolgerungen ab. (K5) Unternehmen. (K4)

b3.bt5
Sie argumentieren in Fachdiskussionen die spezi-
fische Interessenslage des Betriebs gegenlber
verschiedenen Anspruchsgruppen sachlich und
Uberzeugend. (K4)
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Handlungskompetenz b4: Kaufméannische Projektmanagementaufgaben ausfiihren und Teilpro-

jekte bearbeiten

Die Kaufleute bearbeiten kleinere Arbeitspakete und Teilprojekte. Sie erstellen und betreuen Arbeitsum-
gebungen, erarbeiten Terminpléane und koordinieren die Zusammenarbeit der Beteiligten. Die Kaufleute
Uberwachen den Projektverlauf und informieren bei Abweichungen die Projektleitung sowie weitere be-

troffene Personen.

Leistungsziele Betrieb

Leistungsziele Berufsfachschule

b4.btl
Sie bearbeiten kleinere Arbeitspakete und Teil-
projekte. (K3)

b4.bsla
Sie erlautern die Grundlagen zur Planung, Orga-
nisation, Durchfihrung und Kontrolle von Projek-
ten. (K2)

b4.bt2
Sie erstellen und bewirtschaften Arbeitsumgebun-
gen fur Teilprojekte. (K3)

b4.bs2a

Sie definieren eine fur Projekte zweckmassige
digitale Arbeitsumgebung und Dokumentations-
struktur. (K3)

b4.bt3
Sie erstellen fur kleinere Projekte oder Teilprojek-
te einen Entwurf fur Terminplane. (K3)

b4.bs3a
Sie erstellen fur einfache Projekte oder Teilpro-
jekte Terminplane. (K3)

b4.bt4

Sie kontrollieren den Projektverlauf anhand der
projektspezifischen Vorgaben und informieren bei
Abweichungen die Projektleitung und die im Pro-
jekt involvierten Personen. (K3)

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

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

b4.bs4c
Sie erstellen Protokolle und weitere projektbezo-
gene Dokumente. (K3)

Handlungskompetenz b5: Betriebliche Veranderungsprozesse mitgestalten

Die Kaufleute informieren sich Uber betriebliche Veranderungsprozesse und deren Bedeutung fir ihren
Tatigkeitsbereich. Sie analysieren die Auswirkungen auf ihren Arbeitsbereich, unterbreiten Ideen zur
Umsetzung und setzen Veranderungen nach Vorgaben der vorgesetzten Person um.

Leistungsziele Betrieb

Leistungsziele Berufsfachschule

b5.bt1

Sie informieren sich Uber betriebliche Neuerungen
und Veranderungen und deren Bedeutung fir
ihren Tatigkeitsbereich. (K3)

b5.bsla

Sie erlautern grundlegende Ursachen, Merkmale
und Auswirkungen von unternehmensbezogenen
Veranderungsprozessen. (K2)

b5.bt2

Sie analysieren die Auswirkungen der betriebli-
chen Veranderungen auf ihren Arbeitsbereich und
schlagen Umsetzungsmassnahmen vor. (K4)

b5.bs2a

Sie recherchieren aktuelle Entwicklungen im wirt-
schaftlichen und gesellschaftlichen Bereich und
reflektieren Auswirkungen auf Betrieb und
Arbeitsbereich. (K4)

b5.bs2b
Sie erlautern organisatorische Veranderungsmag-
lichkeiten im betrieblichen Bereich kritisch. (K2)
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b5.bs2c

Sie leiten von unternehmens- und betriebsbezo-
genen Veranderungsprozessen Auswirkungen auf
kaufmannische Tatigkeiten ab. (K4)

b5.bt3

Sie setzen neue betriebliche Massnahmen, Auf-
gaben, Verfahren oder Arbeitsweisen entspre-
chend den Vorgaben der vorgesetzten Stellen
um. (K3)

b5.bt4

Sie fragen bei Unsicherheiten bezuglich betriebli-
chen Veranderungen bei der vorgesetzten Person
nach. (K3)

b5.bs4a

Sie reflektieren charakteristische Vorgehenswei-
sen im personlichen Umgang mit Veranderungen
in einem Betrieb. (K4)
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Handlungskompetenzbereich c: Koordinieren von unternehmerischen
Arbeitsprozessen

Handlungskompetenz c1: Aufgaben und Ressourcen im kaufméannischen Arbeitsbereich planen,
koordinieren und optimieren

Die Kaufleute planen und koordinieren Aufgaben sowie Ressourcen. Sie recherchieren Informationen
und achten auf einen effizienten Einsatz der Ressourcen. Sie arbeiten bei der Organisation von internen
und externen Anlassen mit und setzen dabei umweltschonende Massnahmen um. Die Kaufleute prifen
ihre Organisationsfahigkeit, ihr Zeitmanagement, ihre Arbeitstechniken sowie den Einsatz der personli-

chen und betrieblichen Ressourcen und leiten Optimierungsmassnahmen ab.

Leistungsziele Betrieb

Leistungsziele Berufsfachschule

cl.btla
Sie planen und koordinieren Aufgaben und Res-
sourcen in ihrem Arbeitsbereich. (K3)

cl.bt2
Sie setzen fir Planungsarbeiten geeignete Hilfs-
mittel ein. (K3)

cl.bt3
Sie setzen ihre personlichen und betrieblichen
Ressourcen effizient ein. (K3)

cl.bsla
Sie stellen die Grundlagen der Arbeitsorganisa-
tion dar. (K2)

cl.bslb

Sie wenden gangige Arbeitstechniken und digitale
Hilfsmittel zur Planung, Priorisierung und Bearbei-
tung von Aufgaben und Terminen an. (K3)

cl.bslc

Sie entwickeln fur Auftrége im kaufméannischen
Bereich systematisch Terminplane und Ressour-
ceneinsatzplane. (K3)

cl.bsid
Sie begriinden ihre Prioritatensetzung betreffend
Terminpléane und Ressourceneinsatz. (K3)

cl.bsle
Sie erstellen zweckmassige Aufbauorganisatio-
nen mit gangigen Anwendungsprogrammen. (K3)

cl.bt4
Sie recherchieren im Rahmen der Planungs- und
Koordinationsarbeiten Informationen. (K3)

cl.bt5

Sie arbeiten bei der Organisation von internen
und externen Anlassen entsprechend ihrer Rolle
und ihrem Aufgabenbereich mit. (K3)

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

cl.bt6

Sie setzen geeignete Massnahmen um, um bei
der Organisation von Veranstaltungen die Um-
weltbelastung gering zu halten. (K3)

cl.bsba

Sie analysieren die Umweltbelastung einer Veran-
staltung und leiten geeignete Massnahmen zur
Reduktion der Belastung ab. (K4)

cl.bt7

Sie analysieren ihre Organisationsféhigkeiten, ihr
Zeitmanagement und ihre Arbeitstechniken und
leiten in Absprache mit den zustandigen Stellen
geeignete Massnahmen ab. (K4)

c1.bt8
Sie reflektieren den Einsatz der personlichen und
betrieblichen Ressourcen. (K4)

cl.bs7a

Sie ermitteln und definieren Moglichkeiten, Zeit
und Ressourcen bei ihrer Organisation und Pla-
nung einzusparen. (K3)

cl.bs7b

Sie Uberprifen ihr Zeitmanagement sowie ihre
Planungs- und Arbeitstechniken und leiten geeig-
nete Massnahmen ab. (K4)
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Handlungskompetenz c2: Kaufméannische Unterstiitzungsprozesse koordinieren und umsetzen

Die Kaufleute erstellen unterschiedliche Dokumente zur Unterstiitzung administrativer Prozesse, fiihren
Terminkalender und organisieren die Ablage. Sie interpretieren administrative und personalbezogene
Dokumente und beantworten Anfragen dazu. Die Kaufleute reflektieren ihre Unterstiitzungstatigkeiten

und schlagen erforderliche Massnahmen vor.

Leistungsziele Betrieb

Leistungsziele Berufsfachschule

c2.btl

Sie erstellen Dokumente wie Uberblicksdarstel-
lungen, Listen, Tabellen, Protokolle und Notizen
in Absprache mit der vorgesetzten Stelle. (K3)

c2.bsla

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

c2.bt2
Sie fuhren Terminkalender. (K3)

c2.bt3
Sie organisieren die physische und digitale
Ablage. (K3)

c2.bs3a
Sie entwerfen physische und digitale Ablagestruk-
turen. (K3)

c2.bt4

Sie setzen in kaufméannischen Unterstiitzungspro-
zessen betriebliche Dokumentationssysteme und
-programme ein. (K3)

c2.bsda
Sie erstellen Text-, Tabellen- und Prasentations-
dokumente zielgruppengerecht. (K3)

c2.bts

Sie beantworten Anfragen zu den administrativen
oder personalbezogenen Dokumenten zeitnah
und nach den rechtlichen Vorgaben. (K3)

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 (Einzelarbeitsvertrag, Fahr-
niskauf, Einfacher Auftrag, Mietvertrag, Darle-
hensvertrag, Einfache Gesellschaft, Werkvertrag
und Leasing) und weiteren rechtlichen Grundla-
gen. (K2)

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

c2.bs5d

Sie definieren fur gangige administrative und
personalbezogene Dokumente die wesentlichen
Inhalte. (K3)

c2.bs5e
Sie Uberprufen die sachliche und die sprachlich-
formale Richtigkeit von Dokumenten. (K3)

c2.bt6
Sie reflektieren ihre Unterstitzungstatigkeiten und
schlagen geeignete Massnahmen vor. (K4)
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Handlungskompetenz c3: Betriebliche Prozesse dokumentieren, koordinieren und umsetzen

Die Kaufleute erstellen Dokumentationen und Terminplane fur betriebliche Prozesse. Sie fiihren die Pro-
zessaufgaben mit den vorgegebenen Hilfsmitteln unter Einbezug der Vorgaben der Arbeitssicherheit,
Gesundheitsschutz und Nachhaltigkeit aus und instruieren Mitarbeitende. Die Kaufleute analysieren
Probleme in den Prozessablaufen und erarbeiten Verbesserungsvorschlage.

Leistungsziele Betrieb

Leistungsziele Berufsfachschule

c3.btl
Sie dokumentieren Arbeitsprozesse mit geeigne-
ten Hilfsmitteln. (K3)

c3.bsla
Sie beschreiben die typischen Leistungserstel-
lungsprozesse eines Unternehmens. (K2)

c3.bslb

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

c3.bslc
Sie erlautern die Grundlagen des Prozessmana-
gements. (K2)

c3.bsld

Sie erstellen mit gdngigen Anwendungsprogram-
men Prozessbeschreibungen in grafischer und in
Textform. (K3)

c3.bt2

Sie setzen die in ihren Zustandigkeitsbereich fal-
lenden Prozessaufgaben mit den vorgegebenen
Hilfsmitteln um. (K3)

c3.bt3

Sie erstellen und uberwachen Terminpléane fur
betriebliche Prozesse mit den vorgegebenen
Hilfsmitteln. (K3)

c3.bs3a
Sie erstellen Terminpléne fir Arbeitsprozesse.
(K3)

c3.bt4
Sie fuhren Arbeitskolleg/innen in die betrieblichen
Prozesse ein. (K3)

c3.bsda
Sie geben Informationen und Instruktionen zu
Arbeitsprozessen adressatengerecht weiter. (K3)

c3.bt5

Sie setzen die Vorgaben hinsichtlich Arbeitssi-
cherheit, Gesundheitsschutz und Nachhaltigkeit
um. (K3)

c3.bsba

Sie zeigen die Bedeutung von Arbeitssicherheit,
Gesundheitsschutz sowie Nachhaltigkeit in be-
trieblichen Prozessen stufengerecht auf. (K2)

c3.bt6

Sie identifizieren Probleme in den Prozessablau-
fen und schlagen geeignete Optimierungsmass-
nahmen vor. (K4)

c3.bs6a

Sie analysieren Prozessablaufe, identifizieren
Probleme und erarbeiten Optimierungsmassnah-
men. (K4)
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Handlungskompetenz c4: Marketing- und Kommunikationsaktivitaten umsetzen

Die Kaufleute kommunizieren mit betriebsinternen und externen Anspruchsgruppen gemass des betrieb-
lichen Informations- und Kommunikationskonzepts in ihrer regionalen Landessprache und in einer
Fremdsprache, reflektieren ihr Kommunikationsverhalten und leiten Verbesserungsmassnahmen ab. Zu-
dem informieren sich sie tber die Entwicklungen im Kommunikationsbereich, leiten Ideen fir Neuerun-
gen im Betrieb ab und testen neue Kommunikationsmittel und -formen. Sie unterstiitzen ebenfalls Mar-

keting- und Kommunikationsaktivitaten.

Leistungsziele Betrieb

Leistungsziele Berufsfachschule

c4.btl

Sie kommunizieren mit allen betriebsinternen und
externen Anspruchsgruppen uber alle Kanéle
gemass den betrieblichen Informations- und
Kommunikationsvorgaben. (K3)

c4.bsla

Sie beschreiben die grundlegenden Merkmale
von betrieblichen Informations- und Kommunikati-
onskonzepten. (K2)

c4.bslb
Sie stellen die Wesensmerkmale der gangigen
Kommunikationskanéle dar. (K2)

c4.bslc

Sie planen passende Vorgehensweisen und Kom-
munikationsformen in der mundlichen, schriftli-
chen und digitalen Kommunikation mit betriebsin-
ternen und externen Anspruchsgruppen. (K3)

c4.bsid
Sie kommunizieren adressatengerecht auf unter-
schiedlichen Kanélen (digital und analog). (K3)

c4.bt2

Sie kommunizieren mit allen betriebsinternen und
externen Anspruchsgruppen mundlich und schrift-
lich in der regionalen Landessprache und in einer
Fremdsprache. (K3)

c4.bs2a
Sie legen Anliegen adressatengerecht in geeigne-
ter Form schriftlich und mandlich dar. (K3)

c4.bs2b

Sie kommunizieren mindlich und schriftlich in der
regionalen Landessprache sowie in einer Fremd-
sprache mit betriebsinternen und externen An-
spruchsgruppen (Niveau B1). (K3)

c4.bt3

Sie hinterfragen ihr personliches Kommunikati-
onsverhalten gegentber betriebsinternen und ex-
ternen Anspruchsgruppen und leiten geeignete
Verbesserungsmassnahmen ab. (K4)

c4.bs3a

Sie analysieren ihre zielgruppengerechte Kommu-
nikation und leiten Verbesserungsmassnahmen
ab. (K4)

c4.bt4

Sie informieren sich Uber Entwicklungen im
Kommunikationsbereich und erarbeiten passende
Vorschlage fur ihren Betrieb. (K4)

c4.bsda
Sie recherchieren Entwicklungen im Kommunika-
tionsbereich. (K3)

c4.bt5
Sie testen den Einsatz neuer Kommunikationsmit-
tel und -formen. (K3)

c4.bt6

Sie unterstitzen die Planung und die Koordina-
tion von Marketing- und Kommunikationsaktivita-
ten Uber verschiedene Kanéle in ihrem Arbeitsbe-
reich zielgruppenorientiert. (K3)

c4.bsba
Sie beschreiben die wichtigsten Merkmale von
Marketingstrategien und -aktivitaten. (K2)
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c4.bs6b
Sie erstellen gangige analoge und digitale Kom-
munikations- und Marketingdokumente. (K3)

Handlungskompetenz ¢5: Finanzielle Vorgange betreuen und kontrollieren

Die Kaufleute erstellen fiir Anlasse, Teilprojekte und weitere Auftrdge Budgets sowie Abrechnungen tiber
effektive Kosten und Ertrage. Sie Uberprifen Abweichungen und schlagen der zusténdigen Stelle recht-
zeitig Massnahmen vor. Sie erstellen Rechnungen und handeln kostenbewusst. Sie priifen die finanzi-
ellen Vorgange in ihrem Arbeitsbereich und korrigieren sie bei Bedarf in Absprache mit der vorgesetzten

Stelle.

Leistungsziele Betrieb

Leistungsziele Berufsfachschule

c5.btl

Sie erstellen fur Anlasse, Teilprojekte und weitere
Auftrége Budgets sowie Abrechnungen Uber
effektive Kosten und Ertrage. (K3)

c5.bt2

Sie erkennen Abweichungen von Budget- und
effektiven Kosten sowie Ertrdgen und schlagen
den zustandigen Stellen rechtzeitig Massnahmen
vor. (K4)

c5.bsla

Sie erlautern die grundlegenden Funktionen des
finanziellen und des betrieblichen Rechnungswe-
sens. (K2)

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

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

c5.bs1d

Sie erstellen Budgets, Abrechnungen, Aufstellun-
gen und Kalkulationen ber Aufwand und Ertrag
und leiten Handlungsempfehlungen ab. (K4)

c5.bsle

Sie nutzen gangige digitale Hilfsmittel und Anwen-
dungsprogramme zur Verarbeitung von Zahlen
und Daten. (K3)

c5.bt3
Sie bearbeiten Rechnungen und leiten sie an die
zustandigen Stellen weiter. (K3)

c5.bs3a
Sie erstellen Rechnungsdokumente und Zah-
lungsauftrage. (K3)

c5.bt4
Sie handeln gemass den finanziellen Rahmenbe-
dingungen kostenbewusst. (K3)

c5.bt5

Sie prufen die finanziellen Vorgéange in ihrem
Arbeitsbereich auf Unklarheiten, Fehler, kritische
Situationen sowie Plausibilitdt und korrigieren sie
nach Absprache mit der vorgesetzten Stelle. (K4)

c5.bsba
Sie Uberpriufen Zahlungsprozesse und leiten
Optimierungsmassnahmen ab. (K4)
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Handlungskompetenz c6: Aufgaben im finanziellen Rechnungswesen bearbeiten (Option «Finan-

zen»)

Die Kaufleute verbuchen Geschaftsfalle und legen die Belege ab. Sie fihren die Hilfsbiicher sowie die
Lohnbuchhaltung und geben zu Lohndeklarationen Auskunft. Die Kaufleute arbeiten bei der Erstellung
des Jahresabschlusses mit. Jederzeit halten sie die rechtlichen Vorgaben ein, Gberpriifen ihre Arbeits-
ergebnisse und leiten bei Bedarf korrigierende Schritte ein.

Leistungsziele Betrieb

Leistungsziele Berufsfachschule

c6.btl
Sie fuhren buchhalterische Aufgaben rechts-
konform aus. (K3)

c6.bsla

Sie erlautern die grundlegenden Elemente und
Zusammenhénge im Rechnungswesen (Erfolgs-
rechnung, Bilanz, Ertrag und Aufwand, Hilfsbu-
cher (Kreditoren, Debitoren), Ablagewesen, Liqui-
ditat, Deckungsbeitragsrechnung, Betriebsabrech-
nungsbogen) unter Berticksichtigung der relevan-
ten rechtlichen Vorgaben. (K2)

c6.bslb

Sie wenden die grundlegenden Elemente des
Rechnungswesens (Erfolgsrechnung, Bilanz,
Ertrag, Aufwand, Hilfsblicher, Deckungsbeitrags-
rechnung) an. (K3)

c6.bslc
Sie verbuchen Geschéftsfalle entsprechend den
relevanten rechtlichen Vorgaben. (K3)

c6.bt2
Sie geben zu den Lohndeklarationen Auskunft.
(K3)

c6.bs2a

Sie beschreiben die zentralen Merkmale einer
Lohnbuchhaltung inklusive der Sozialabgaben
korrekt. (K2)

c6.bs2b
Sie erklaren den Aufbau einer Lohnabrechnung
und einer Lohndeklaration. (K2)

€6.bt3
Sie fihren Aufgaben und Auftrage bei der Erstel-
lung des Jahresabschlusses aus. (K3)

c6.bs3a

Sie erlautern die grundlegenden Prinzipien beim
Jahresabschluss im finanziellen Rechnungswe-
sen. (K2)

c6.bt4

Sie Uberprufen die Ergebnisse ihrer buchhalteri-
schen Aufgaben auf Plausibilitat und leiten korri-
gierende Schritte ein. (K4)

c6.bsda
Sie ermitteln Abweichungen der Budget- von den
effektiven Zahlen und interpretieren diese. (K4)
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Handlungskompetenzbereich d: Gestalten von Kunden- oder

Lieferantenbeziehungen

Handlungskompetenz d1: Anliegen von Kunden oder Lieferanten entgegennehmen

Die Kaufleute kommunizieren mit Kund/innen und Lieferant/innen in der regionalen Landessprache oder
in einer Fremdsprache. Sie beantworten deren Anfragen, holen ihre Bedirfnisse ab, leiten sie bei Bedarf
an die richtige Stelle weiter und stellen den Informationsfluss sicher.

Leistungsziele Betrieb

Leistungsziele Berufsfachschule

dl.btl

Sie beantworten Kunden- oder Lieferantenanfra-
gen Uber alle Kommunikationskanéle zu Produk-
ten und Dienstleistungen des Betriebs zeitnah.
(K3)

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

dl.bslb

Sie zeigen die zentralen Faktoren fir die Gestal-
tung einer Kunden- oder Lieferantenbeziehung
auf. (K2)

d1.bt2
Sie gehen auf die Anliegen der Kund/innen oder
Lieferant/innen ein. (K3)

di1.bt3
Sie erfassen die Kunden- oder Lieferantenanlie-
gen. (K3)

dl.bt4

Sie leiten bei Bedarf die Anliegen der Kund/innen
oder Lieferant/innen an die zustandige Stelle
weiter. (K3)

dl.bs2a

Sie nehmen Kunden- oder Lieferantenanliegen
systematisch entgegen und stellen die erforderli-
che Weiterbearbeitung sicher. (K3)

dl.bs2b

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

d1.bt5

Sie deuten verbale und nonverbale Signale der
Kund/innen oder Lieferant/innen und leiten geeig-
nete Massnahmen ab. (K4)

dl.bsba
Sie deuten nonverbale Signale. (K3)

d1.bt6
Sie fiihren erste Abklarungen der Kundenbedurf-
nisse durch. (K3)

d1l.bs6a
Sie wenden gangige Fragetechniken im Rahmen
der Bedurfnisabklarung an. (K3)

di.bt7
Sie stellen den Informationsfluss zu Kund/innen
oder Lieferant/innen zeitnah sicher. (K3)

d1.bt8

Sie kommunizieren mit Kund/innen oder Liefe-
rant/innen mandlich und schriftlich in der regiona-
len Landessprache sowie in einer Fremdsprache.
(K3)

d1.bs8a

Sie kommunizieren in der regionalen Landes-
sprache und in einer Fremdsprache (Niveau B1).
(K3)
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Handlungskompetenz d2: Informations- und Beratungsgesprache mit Kunden oder Lieferanten
fuhren

Die Kaufleute filhren Beratungsgesprache mit Kund/innen und Informationsgesprache mit Lieferant/in-
nen Uber unterschiedliche Kanéle in der regionalen Landessprache oder in einer Fremdsprache. Sie
schaffen eine vertrauensvolle Atmosphare, klaren die Bedirfnisse und prasentieren passende Angebote
sowie Lésungen. Die Kaufleute gehen auf Einwande der Kund/innen oder Lieferant/innen ein und argu-
mentieren Idsungsorientiert. Sie analysieren positive und negative Reaktionen von Kund/innen bezie-
hungsweise Lieferant/innen und leiten Verbesserungsvorschlage fur ihre zukiinftigen Gesprache ab.

Leistungsziele Betrieb

Leistungsziele Berufsfachschule

d2.btl

Sie fuhren strukturierte Informations- und Bera-
tungsgesprache mit Kund/innen oder Lieferant/in-
nen Uber unterschiedliche Kanéle. (K3)

d2.bsla
Sie erléautern die Erfolgsfaktoren von Gespréchs-
situationen uber die gangigen Kanéle. (K2)

d2.bslb
Sie setzen die Schritte von Informationsgespré-
chen um. (K3)

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

d2.bt2
Sie klaren Bedurfnisse von Kund/innen oder
Lieferant/innen umfassend ab. (K3)

d2.bs2a
Sie leiten Gesprache mithilfe gangiger Fragetech-
niken. (K3)

d2.bs2b
Sie horen aktiv zu. (K3)

d2.bs2c
Sie fihren eine umfassende Bedarfsanalyse
durch. (K3)

d2.bt3
Sie schaffen eine vertrauensvolle Gesprachsat-
mosphare. (K3)

d2.bs3a
Sie setzen die zentralen Elemente einer wert-
schatzenden Kommunikation um. (K3)

d2.bs3b
Sie setzen wichtige Faktoren fir den Vertrau-
ensaufbau um. (K3)

d2.bt4

Sie bieten den Kund/innen oder Lieferanten auf
der Basis der Bedurfnisabklarung sinnvolle Pro-
dukte und Dienstleistungen an. (K3)

d2.bts
Sie prasentieren Losungsvorschlage tberzeu-
gend. (K3)

d2.bsba
Sie setzen verschiedene Prasentationstechniken
im Kundengespréch ein. (K3)

d2.bt6

Sie nehmen Einwande von Kund/innen oder Lie-
ferant/innen ernst und argumentieren sach- und
I[6sungsorientiert. (K4)

d2.bs6a
Sie setzen Argumentationstechniken ein. (K3)
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d2.bt7 d2.bs7a
Sie fuhren Informations- und Beratungsgesprache | Sie kommunizieren in der regionalen Landes-

mit Kund/innen oder Lieferant/innen in der regio- sprache und in einer Fremdsprache (Niveau B1).
nalen Landessprache und in einer Fremdsprache. | (K3)

(K3)

d2.bt8

Sie analysieren ihre Informations- und Beratungs-
gesprache unter Einbezug der Kunden- oder
Lieferantenreaktionen und leiten Optimierungen
fur ihre zuklnftigen Informations- und Beratungs-
gesprache ab. (K4)

Handlungskompetenz d3: Verkaufs- und Verhandlungsgesprache mit Kunden oder Lieferanten
fuhren

Die Kaufleute filhren Verkaufs- und Verhandlungsgesprache Uber unterschiedliche Kanéle in der regio-
nalen Landessprache oder in einer Fremdsprache. Sie klaren die Bedurfnisse, erstellen fir Kund/innen
Offerten und argumentieren in Verkaufsgesprachen nutzenorientiert. Bei Bedarf holen die Kaufleute bei
maoglichen Lieferant/innen Offerten ein, prifen diese und leiten Argumente fir die Verkaufs- oder die
Verhandlungsgesprache ab. Diese schliessen sie rechtzeitig ab. Die Kaufleute analysieren die Riickmel-
dungen von Kund/innen sowie Lieferant/innen und leiten Optimierungsmassnahmen fiir ihre zukiinftigen
Gesprache ab.

Leistungsziele Betrieb Leistungsziele Berufsfachschule
d3.btl d3.bsla
Sie fuihren strukturierte Verkaufs- oder Verhand- Sie setzen die Schritte von Verkaufsgesprachen

lungsgesprache mit Kund/innen oder Lieferant/in- | um. (K3)
nen Uber unterschiedliche Kanale. (K3) d3.bs1b

Sie setzen die Schritte von Verhandlungsgespré-
chen um. (K3)

d3.bslc
Sie setzen gangige Gesprachs- und Verkaufs-
techniken ein. (K3)

d3.bsld

Sie wahlen fur ein Verkaufs- oder Verhandlungs-
gesprach mit Kund/innen oder Lieferant/innen
eine zielfihrende Kommunikationstechnik und
setzen sie um. (K3)

d3.bt2
Sie klaren Bedurfnisse von Kund/innen oder
Lieferant/innen auch beziglich Nachhaltigkeit
umfassend ab. (K3)

d3.bt3
Sie setzen in den Verkaufs- oder Verhandlungs-
gesprachen mit Kund/innen oder Lieferant/innen
situativ passende Kommunikationsinstrumente
ein. (K3)

d3.bt4 d3.bsda
Sie erstellen auf Basis der Bedurfnisabklarung fur | Sie erstellen eine kundenorientierte Offerte. (K3)
Kund/innen Offerten. (K3)
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d3.bt5

Sie vertreten in den Verkaufs- oder Verhand-
lungsgesprachen gegentuber Kund/innen die
Vorteile sowie die Nachhaltigkeitsaspekte ihrer
Produkte und Dienstleistungen. (K3)

d3.bt6
Sie holen bei méglichen Lieferant/innen Offerten
ein. (K3)

d3.bt7

Sie priufen die Offerten und leiten Argumente fur
das Verhandlungs- oder das Verkaufsgesprach
ab. (K4)

d3.bs7a
Sie wenden die Vorgehensmethodik bei einem
Einwand des Gegeniibers an. (K3)

d3.bt8
Sie schliessen Verkaufs- und Verhandlungsge-
sprache zum richtigen Zeitpunkt ab. (K3)

d3.bt9

Sie fuhren Verkaufsgesprache mit Kund/innen in
der regionalen Landessprache und in einer
Fremdsprache. (K3)

d3.bt10

Sie fihren Verhandlungsgesprache in der regio-
nalen Landessprache und in einer Fremdsprache.
(K3)

d3.bs9a

Sie kommunizieren in der regionalen Landes-
sprache und in einer Fremdsprache (Niveau B1).
(K3)

d3.bt11

Sie analysieren ihre Verkaufs- oder Verhand-
lungsgesprache unter Einbezug der Kunden- oder
Lieferantenriickmeldungen und leiten Optimierun-
gen fur ihre zukinftigen Verkaufs- oder Verhand-
lungsgesprache ab. (K4)

Handlungskompetenz d4: Beziehungen mit Kunden oder Lieferanten pflegen

Die Kaufleute pflegen ihre Kunden- und Lieferantenbeziehungen iiber geeignete Kommunikationskanéle
in der regionalen Landessprache oder in einer Fremdsprache. Sie setzen Massnahmen zur Bindung der
Kund/innen und Lieferant/innen sowie zur Erhéhung der Kundenzufriedenheit um. Sie Uberprifen die
Wirksamkeit der Massnahmen und schlagen Verbesserungsvorschlage vor.

Leistungsziele Betrieb

Leistungsziele Berufsfachschule

d4.btl
Sie pflegen ihre Kunden- und Lieferantenbezie-
hungen. (K3)

d4.bsla

Sie erlautern die relevanten Faktoren fir die
Pflege von Kunden- und Lieferantenbeziehungen.
(K2)

d4.bt2

Sie setzen die Kunden- und Lieferantenbindungs-
massnahmen Uber geeignete Kommunikationska-
nale in der regionalen Landessprache und in ei-
ner Fremdsprache um. (K3)

d4.bs2a
Sie entwickeln Kundenbindungs- und Loyalitats-
massnahmen. (K3)
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d4.bt3
Sie setzen Massnahmen, um die Kundenzufrie-
denheit zu erhéhen, um. (K3)

d4.bs3a
Sie zeigen die Aspekte fir die Erreichung von
Kundenzufriedenheit auf. (K2)

d4.bt4

Sie Uberprifen die Umsetzungen der Kundenbin-
dungsmassnahmen auf deren Wirksamkeit und
schlagen Optimierungsmassnahmen vor. (K4)

d4.bsda
Sie analysieren die Wirkung gangiger Kommuni-
kationskanale auf die Kund/innen. (K4)

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

Die Kaufleute fiihren anspruchsvolle Beratungs- und Verkaufsgesprache sowie Verhandlungen auf ver-
schiedenen Kandlen in der regionalen Landessprache. Sie interagieren mit anspruchsvollen Kund/innen
und Lieferant/innen in allen Gespréachen, auch bei Konflikten sowie Reklamationen, sach- und 16sungs-
orientiert. Die Kaufleute reflektieren ihre anspruchsvollen Gesprache und leiten Optimierungsmassnah-

men fur zukiinftige Gesprache ab.

Leistungsziele Betrieb

Leistungsziele Berufsfachschule

d5.btl

Sie interagieren an Anlassen mit verschiedenen
Anspruchsgruppen im Small Talk eloquent und
situativ angemessen. (K3)

d5.bsla
Sie wenden Small Talk-Techniken an. (K3)

d5.bslb
Sie prufen die Angemessenheit der Inhalte und
die Qualitat des Small Talks. (K3)

d5.bt2

Sie fihren anspruchsvolle Beratungs-, Verkaufs-
und Verhandlungsgesprache mit verschiedenen
Anspruchsgruppen tber verschiedene Kommuni-
kationskanale in der regionalen Landessprache.
(K3)

d5.bs2a

Sie wenden die wichtigsten Punkte bei der schrift-
lichen Kommunikation mit anspruchsvollen
Kund/innen und Lieferant/innen an. (K3)

d5.bs2b
Sie fihren anspruchsvolle Beratungs- und Ver-
handlungsgesprache durch. (K3)

d5.bt3

Sie wenden in den anspruchsvollen Beratungs-,
Verkaufs- und Verhandlungsgesprachen das
Fachvokabular und die gewahlte Landessprache
zielgruppenorientiert an. (K3)

d5.bt4
Sie nutzen in anspruchsvollen Gespréachen dees-
kalierende Konfliktldsungstechniken. (K3)

d5.bs4a
Sie erklaren das Modell der Eskalationsstufen
eines Konflikts. (K2)

d5.bs4b
Sie wenden Konfliktldsungstechniken an. (K3)

d5.bt5

Sie fuhren anspruchsvolle Konflikt-, Reklama-
tions- und Verhandlungsgesprache sowie an-
spruchsvolle Beratungsgespréache systematisch,
sach- und I6sungsorientiert. (K4)

d5.bs5a
Sie fuhren anspruchsvolle Konflikt- und Reklama-
tionsgesprache durch. (K3)
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d5.bt6

Sie reflektieren anspruchsvolle Beratungs-, Ver-
kaufs- und Verhandlungsgesprache und leiten
Optimierungsmassnahmen fir zukinftige Bera-
tungs-, Verkaufs- und Verhandlungsgesprache
ab. (K4)

d5.bsba

Sie analysieren anspruchsvolle Beratungs-,
Verkaufs- und Verhandlungsgesprache und leiten
Optimierungen fiir zukiinftige Beratungs-, Ver-
kaufs- und Verhandlungsgesprache ab. (K4)

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

Die Kaufleute fihren anspruchsvolle Beratungs- und Verkaufsgespréche sowie Verhandlungen auf ver-
schiedenen Kanélen in Englisch oder in einer zweiten Landessprache. Sie interagieren mit anspruchs-
vollen Kund/innen und Lieferant/innen in allen Gesprachen, auch bei Konflikten sowie Reklamationen,
sach- und l6ésungsorientiert. Die Kaufleute reflektieren ihre anspruchsvollen Gesprache und leiten Opti-

mierungsmassnahmen fir zukinftige Gesprache ab.

Leistungsziele Betrieb

Leistungsziele Berufsfachschule

dé.btl

Sie interagieren an Anlassen mit verschiedenen
Anspruchsgruppen im Small Talk eloquent und
situativ angemessen. (K3)

d6.bsla
Sie wenden Small Talk-Techniken an. (K3)

d6.bslb
Sie prufen die Angemessenheit der Inhalte und
die Qualitat des Small Talks. (K3)

d6.bt2

Sie fihren anspruchsvolle Beratungs-, Verkaufs-
und Verhandlungsgesprache mit verschiedenen
Anspruchsgruppen tber verschiedene Kommuni-
kationskanale in Englisch oder in einer zweiten
Landessprache. (K3)

d6.bs2a

Sie wenden die wichtigsten Punkte bei der schrift-
lichen Kommunikation mit anspruchsvollen
Kund/innen und Lieferant/innen an. (K3)

dé.bs2b
Sie fuhren anspruchsvolle Beratungs- und Ver-
handlungsgesprache durch. (K3)

d6.bs2c

Sie kommunizieren sowohl in der regionalen Lan-
dessprache als auch in Englisch oder in einer
zweiten Landessprache. (K3)

d6.bt3

Sie wenden in den anspruchsvollen Beratungs-,
Verkaufs- und Verhandlungsgespréachen das
Fachvokabular und eine gewahlte Sprache ziel-
gruppenorientiert an. (K3)

dé.bt4
Sie nutzen in anspruchsvollen Gesprachen dees-
kalierende Konfliktldsungstechniken. (K3)

d6.bsda
Sie erklaren das Modell der Eskalationsstufen
eines Konflikts. (K2)

d6.bs4b
Sie wenden Konfliktldsungstechniken an. (K3)

dé.bt5

Sie fuhren anspruchsvolle Konflikt-, Reklama-
tions- und Verhandlungsgesprache sowie an-
spruchsvolle Beratungsgesprache systematisch,
sach- und l6sungsorientiert. (K4)

d6.bs5a
Sie fuhren anspruchsvolle Konflikt- und Reklama-
tionsgesprache durch. (K3)
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dé.bt6

Sie reflektieren anspruchsvolle Beratungs-, Ver-
kaufs- und Verhandlungsgesprache und leiten
Optimierungsmassnahmen fir zukinftige Bera-
tungs-, Verkaufs- und Verhandlungsgesprache
ab. (K4)

d6.bsba

Sie analysieren anspruchsvolle Beratungs-,
Verkaufs- und Verhandlungsgesprache und leiten
Optimierungen fiir zukiinftige Beratungs-, Ver-
kaufs- und Verhandlungsgesprache ab. (K4)
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Handlungskompetenzbereich e: Einsetzen von Technologien der

digitalen Arbeitswelt

Handlungskompetenz el: Applikationen im kaufménnischen Bereich anwenden

Die Kaufleute wenden die Software und die Systeme der Informations- und Kommunikationstechnolo-
gien ihres Arbeitsbereichs an und unterstiitzen unterschiedliche Anspruchsgruppen bei deren Nutzung.
Sie aktualisieren Daten und Inhalte in Datenbanken sowie Inhaltsverwaltungssystemen. Die Kaufleute
halten die rechtlichen Vorschriften ein, erkennen Risiken bezilglich der Datensicherheit und leiten
Massnahmen ein. Technologische Problemstellungen l6sen sie selbst oder leiten sie an die zustandige
Stelle weiter. Zudem ergreifen sie Massnahmen zur Senkung des Energieverbrauchs im IT-Bereich.

Leistungsziele Betrieb

Leistungsziele Berufsfachschule

el.btl

Sie wenden die Software und die Systeme der
betrieblichen Informations- und Kommunikations-
technologien ihres Arbeitsbereichs an. (K3)

el.bsla
Sie wenden gangige Applikationen im kaufméanni-
schen Bereich an. (K3)

el.bsib

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

el.bt2

Sie unterstitzen unterschiedliche Anspruchsgrup-
pen in der Anwendung der betrieblichen Software
und Systeme. (K3)

el.bs2a
Sie geben adressatengerechte Hilfestellungen zur
Anwendung von Software und Systemen. (K3)

el.bt3

Sie aktualisieren Daten und Inhalte in Datenban-
ken und Inhaltsverwaltungssystemen rechtskon-
form. (K3)

el.bs3a

Sie erklaren die wichtigsten Schritte bei der Aktu-
alisierung von Anwendungsprogrammen und Be-
triebssystemen. (K2)

el.bs3b

Sie aktualisieren Anwendungsprogramme sowie
Daten und Inhalte in Datenbanken und Inhaltsver-
waltungssystemen (Content Management Syste-
men). (K3)

el.bt4

Sie erkennen gangige Risiken oder Gefahren
bezuglich der Datensicherheit und leiten geeig-
nete Massnahmen stufengerecht ein. (K4)

el.bsda
Sie wenden Massnahmen und Regelungen zu
Datensicherheit und Datenschutz an. (K3)

el.bt5

Sie l6sen einfachere technologische Problemstel-
lungen bei der Nutzung der betrieblichen Soft-
ware und Systeme. (K3)

el.bs5a

Sie l6sen regelmassig auftretende Probleme und
Aufgaben bei der Nutzung gangiger digitaler Pro-
gramme und Geréte im kaufméannischen Bereich.
(K3)

el.bté

Sie erkennen technologische Problemstellungen
und leiten diese zeitnah an die zustandige Stelle
weiter. (K4)
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el.bt7

Sie ergreifen in ihrem Arbeitsbereich Massnah-
men, um den Energieverbrauch im IT-Bereich zu
verringern. (K3)

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

Handlungskompetenz e2: Informationen im wirtschaftlichen und kaufmannischen Bereich

recherchieren und auswerten

Die Kaufleute flhren auftragsorientierte Recherchen mithilfe unterschiedlicher Informationsquellen
durch. Sie priifen die Rechercheergebnisse auf deren Qualitéat sowie betriebliche Relevanz, bereiten die
relevanten Informationen auf und dokumentieren sie fur eine spatere Verwendung unter Einhaltung der
rechtlichen Vorschriften. Die Kaufleute analysieren ihr Vorgehen bei Recherchen und leiten Optimie-

rungsmassnahmen ab.

Leistungsziele Betrieb

Leistungsziele Berufsfachschule

e2.btl

Sie recherchieren Informationen im Rahmen
eines Auftrags systematisch Uber verschiedene
Quellen. (K3)

e2.bsla

Sie nutzen verschiedene Methoden und Hilfsmittel
fur die Recherche von Informationen aus dem
wirtschaftlichen und kaufméannischen Bereich.
(K3)

e2.bt2

Sie wenden die betrieblichen Datenbanken, In-
haltsverwaltungssysteme und andere technische
Infrastruktur im Rahmen ihrer Recherchen an.
(K3)

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

e2.bt3

Sie prufen die recherchierten Informationen auf
deren Qualitat und klassifizieren sie nach betrieb-
licher Relevanz. (K4)

e2.bs3a

Sie beschreiben die wichtigsten Moglichkeiten zur
Uberpriufung 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.bt4
Sie bereiten die relevanten Informationen fiir die
auftraggebende Stelle auf. (K3)

e2.bsda
Sie bereiten Daten und Informationen empfanger-
gerecht auf. (K3)

e2.bts

Sie dokumentieren und organisieren Informatio-
nen aus Recherchen fiir eine spéatere Verwen-
dung rechtskonform. (K3)

e2.bsba

Sie setzen die Regeln des Urheberrechts und des
Datenschutzes bei Recherchen und Verwertung
von Informationen sicher um. (K3)

e2.bt6

Sie reflektieren ihr Vorgehen bei den Recherchen
hinsichtlich Methodik und Relevanz und leiten
Optimierungen fur zuktinftige Recherchetatigkei-
ten ab. (K4)
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Handlungskompetenz e3: Markt- und betriebsbezogene Statistiken und Daten auswerten und auf-
bereiten

Die Kaufleute fiihren inhaltliche Analysen sowie kleinere quantitative Auswertungen aus, bereiten die
Ergebnisse auf, ziehen Schlussfolgerungen und Gibergeben die aufbereiteten Informationen der zustéan-
digen Stelle. Sie Gberpriifen Datenbanken und Statistiken auf Plausibilitat und leiten korrigierende Mas-

snahmen ab.

Leistungsziele Betrieb

Leistungsziele Berufsfachschule

e3.btl
Sie fuhren inhaltliche Analysen und kleinere
guantitative Auswertungen aus. (K3)

e3.bsla
Sie erlautern gangige Methoden zur Analyse von
Daten und Statistiken. (K2)

e3.bslb
Sie erstellen und interpretieren Statistiken und
Datenséatze. (K3)

e3.bslc
Sie fuhren inhaltliche Analysen und kleinere
guantitative Auswertungen aus. (K3)

e3.bt2
Sie stellen die Ergebnisse ihrer Analysen und
Auswertungen zielgruppengerecht dar. (K3)

e3.bs2a
Sie bereiten Statistiken und Datensatze auf und
prasentieren sie zielgruppengerecht. (K3)

e3.bt3

Sie ziehen aus den Ergebnissen ihrer Analysen
und Auswertungen Schliisse und leiten diese an
die zustandige Stelle weiter. (K4)

e3.bs3a
Sie berechnen und interpretieren betriebliche
Kennzahlen. (K4)

e3.bt4

Sie Uberprufen Datensatze und Statistiken in
ihrem Arbeitsbereich auf Plausibilitat und leiten
korrigierende Massnahmen ab. (K4)

Handlungskompetenz e4: Betriebsbezogene Inhalte multimedial aufbereiten

Die Kaufleute bereiten Inhalte mit geeigneten Programmen auf. Dabei berticksichtigen sie Zielsetzung,
Zielgruppen, Informations- und Medienkanal. Die Kaufleute erstellen Vorlagen fir die Informationsmittel
und die Medienformate. Zudem prifen sie die Qualitat von internen und externen Medienbeitrdgen und
leiten bei Bedarf korrigierende Massnahmen ein.

Leistungsziele Betrieb Leistungsziele Berufsfachschule

e4.btl

Sie bereiten betriebsbezogene Inhalte zielgrup-
penorientiert mit geeigneten Programmen multi-
medial auf. (K3)

ed.bsla

Sie setzen die wichtigsten Aspekte bei der
visuellen und auditiven Gestaltung (Bild, Ton,
Film) von Informationen zielgruppenorientiert um.
(K3)

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

e4.bslc

Sie bestimmen situationsgerecht digitale Tools fur
die Aufbereitung von Unterlagen und Informati-
onsmittel. (K3)
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e4.bsld

Sie erstellen mit gdngigen Anwendungsprogram-
men einen Gestaltungsentwurf fir verschiedene
Unterlagen und Informationsmittel. (K3)

ed.bsle
Sie erstellen und préasentieren Inhalte (Texte, Bil-
der, Ton, Video) in einem gangigen Format. (K3)

e4.bt2

Sie nutzen fur die Aufbereitung der Informations-
mittel und Medienformate die betrieblichen Vorla-
gen. (K3)

e4.bt3
Sie bereiten Vorlagen fir Informationsmittel und
Medienformate zielgruppenorientiert auf. (K3)

e4.bs3a
Sie erarbeiten Vorlagen fir gangige Informations-
mittel und Medienformate. (K3)

e4.bt4

Sie Uberprifen die Qualitat von internen und
externen Medienbeitragen/-publikationen und
leiten bei Bedarf korrigierende Massnahmen ein.
(K4)

Handlungskompetenz e5: Technologien im kaufméannischen Bereich einrichten und betreuen
(Option «Technologie»)

Die Kaufleute richten in Zusammenarbeit mit Fachverantwortlichen Datenbanken und Inhaltsverwal-
tungssysteme ein und betreuen diese flr ihren Arbeitsbereich. Sie instruieren ihre Arbeitskolleg/innen
bei der Anwendung dieser Datenbanken und Systeme sowie von Software. Die Kaufleute beheben Prob-

leme der Soft- und Hardware. Zudem prifen sie technische Angebote und leiten Empfehlungen ab.

Leistungsziele Betrieb

Leistungsziele Berufsfachschule

eb.btl

Sie richten in Zusammenarbeit mit Fachverant-
wortlichen Strukturen in Datenbanken oder
Inhaltsverwaltungssystemen ein. (K3)

e5.bsla
Sie erstellen Strukturen fiir Datenbanken und
Inhaltsverwaltungssysteme. (K3)

e5.bt2
Sie betreuen fir ihren Arbeitsbereich Datenban-
ken und Inhaltsverwaltungssysteme. (K3)

e5.bs2a
Sie bauen Datenbanken und Inhaltsverwaltungs-
systeme (CMS) auf und pflegen sie. (K3)

e5.bt3
Sie fuhren Arbeitskolleg/innen in die Anwendung
der branchen- und betriebsspezifischen Software,

Datenbanken und Inhaltsverwaltungssysteme ein.

e5.bs3a

Sie beantworten anspruchsvolle Fragen zur
Anwendung von gangigen Anwendungsprogram-
men sowie von Datenbanken und Inhaltsverwal-

(K3) tungssystemen im Rahmen des First-Level-Sup-
ports (K3).
eb.bt4 eb.bsd4a

Sie beheben in ihrem Arbeitsbereich Probleme
der Soft- und Hardware. (K3)

Sie erlautern die grundlegende Logik von Pro-
grammiersprachen. (K2)
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e5.bts

Sie priifen bei Anpassungen und Neuanschaffun-
gen technischer Infrastrukturen die Qualitat von
verschiedenen Angeboten und leiten fundierte
Empfehlungen ab. (K4)

e5.bsba

Sie erlautern qualitative und quantitative Kriterien
fur die Auswahl von Technologien im kaufmanni-
schen Bereich. (K2)

e5.bs5b

Sie vergleichen verschiedene Angebote fur die
Anschaffung und Anpassung von technologischen
Infrastrukturen im kaufménnischen Bereich und
leiten Empfehlungen ab. (K4)

Handlungskompetenz e6: Grosse Datenmengen im Unternehmen auftragsbezogen auswerten
(Option «Technologie»)

Die Kaufleute werten grosse Datenséatze aus unterschiedlichen Quellen auftragsbezogen aus und berei-
ten die relevanten Ergebnisse auf. Dabei nutzen sie geeignete Programme und Hilfsmittel. Sie Giberpru-
fen die relevanten Informationen auf Vollsténdigkeit sowie Korrektheit und leiten auftragsbezogene

Schlussfolgerungen ab.

Leistungsziele Betrieb

Leistungsziele Berufsfachschule

€6.btl

Sie bearbeiten grosse Datenmengen auftragsbe-
zogen aus unterschiedlichen Quellen mit geeigne-
ten Auswertungsprogrammen und Hilfsmitteln.
(K3)

e6.bsla
Sie wenden die Vorgehensschritte bei Erfassung,
Verarbeitung und Analyse von Daten an. (K3)

e6.bs1b
Sie werten grosse Datenmengen aus. (K3)

e6.bslc
Sie wenden fortgeschrittene Strategien fir die
Informationssuche im Internet an. (K3)

e6.bt2
Sie identifizieren aus den grossen Datenmengen
die relevanten Informationen. (K4)

e6.bs2a
Sie suchen und filtern relevante Informationen
aus grossen Datenmengen. (K4)

€6.bt3

Sie bereiten die auftrags- und themenbezogenen
Datenauswertungen adressatengerecht mit geeig-
neten Hilfsmitteln und Programmen auf. (K3)

€6.bs3a

Sie prasentieren Datenauswertungen adressaten-
gerecht mit geeigneten Hilfsmitteln und Program-
men. (K3)

€6.bt4

Sie Uberprifen die relevanten Informationen auf
Vollstandigkeit sowie Korrektheit und leiten auf-
tragsbezogene Schlussfolgerungen ab. (K5)

e6.bsda
Sie analysieren die Ergebnisse ihrer Recherche
und leiten Schlussfolgerungen ab. (K5)
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6. Wabhlpflichtbereiche

Die Wabhlpflichtbereiche ermdglichen den Lernenden eine persdnliche Talentférderung — nach dem
Motto:

«Jeder Mensch tragt in sich besondere Fahigkeiten und Begabungen — eben Talente. Denn Talent
heisst nicht nur, eine besondere Begabung zu haben fiir die Malerei, die Musik, die Dichtkunst oder
andere Dinge, die Uiblicherweise als Talent empfunden werden. Talent umfasst alle menschlichen
Qualitaten, gleich ob kiinstlerische Fahigkeiten, technisches Kénnen, kaufmannische Begabung oder
soziale Kompetenz. Und die Talente sind das, was uns hilft, mit Faszination zu leben und nicht nur
«gelebt zu werden»2,

Waéhrend der Wahlpflichtbereich ,Zweite Landessprache oder Englisch® die Férderung von Sprach-
talenten zum Ziel hat, bezweckt der Wahlpflichtbereich ,Interdisziplinare Projektarbeit” die Férderung
von Talenten im kaufmannischen Bereich.

6.1 Wahlpflichtbereich ,,Zweite Landessprache oder Englisch*
Leitidee

Lernende entwickeln ihre Kompetenzen in der zweiten Landessprache oder Englisch weiter, um sich
im wirtschaftlichen wie gesellschaftlichen Umfeld schriftlich und mundlich gewandt ausdriicken zu
koénnen. Sie kombinieren schulische und ausserschulische Erfahrungen beim Sprachen lernen, doku-
mentieren und reflektieren interkulturelle Erfahrungen. Sie kommunizieren adressatengerecht und
kodnnen eigene Meinungen sowie Pléane erklaren und begrinden.

Ziel der zweiten Landessprache oder Englisch ist es ausserdem, vom Potenzial unseres mehrsprachi-
gen Landes zu profitieren und sowohl im nationalen wie auch internationalen Kontext konkurrenzfahig
zu bleiben. Der besonderen Funktion der Sprachgewandtheit in einem mehrsprachigen Land wird da-
mit Rechnung getragen, insbesondere auch durch die Bericksichtigung von kulturellen Aspekten.

Sprachniveau

Niveau B1 gemass dem internationalen Sprachportfolio (GER-Referenzrahmen).

6.2 Wahlpflichtbereich ,Interdisziplinare Projektarbeit*
Leitidee

Die Lernenden bearbeiten ein interdisziplindres kaufméannisches Projekt und prasentieren die Ergeb-
nisse in geeigneter Form. Damit férdern sie ihre kaufmannischen Talente und erweitern ihr kaufman-
nisches Kénnen. Sie arbeiten sich in neue Themen ein, analysieren Sachverhalte und vernetzen ihre
Erkenntnisse. Begleitend zum Erarbeitungsprozess iben sich die Lernenden in der Diskussion und
kritischen Reflexion. Durch die fundierte Betrachtung einer Problemstellung und die kreative Losungs-
findung entwickeln die Lernenden nicht nur ihre persoénlichen Talente, sondern reifen zu einer selbst-
standigen und ldsungsorientierten Personlichkeit.

Leistungsziele Berufsfachschule

wpb.bs1
Sie analysieren die Problemstellung. (K4)

wpb.bs2
Sie planen ihr Vorgehen. (K4)

wpb.bs3
Sie realisieren die Vorgehensschritte. (K5)

wpb.bs4
Sie analysieren den Projektverlauf und leiten Verbesserungsmassnahmen fiir kiinftige Projekte
ab. (K5)

2 Lasko, W. (2001): Motivation und Begeisterung: Entdecken und aktivieren Sie lhre Talente. 2. Auf-
lage. Wiesbaden: Gabler Verlag.
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Erstellung

Der Bildungsplan wurde von der unterzeichnenden Organisation der Arbeitswelt erstellt. Er bezieht
sich auf die Verordnung des SBFI vom [Erlassdatum BiVo] tUber die berufliche Grundbildung fur
Kauffrau/Kaufmann mit eidgenossischem Fahigkeitszeugnis (EFZ).

Der Bildungsplan orientiert sich an den Ubergangsbestimmungen der Bildungsverordnung.

Bern, [Datum]

Schweizerische Konferenz der kaufmannischen
Ausbildungs- und Prifungsbranchen (SKKAB)

Die Co-Prasidentin Die Co-Prasidentin

Martina Oertli, Co-Prasidentin Regula Zust, Co-Prasidentin

Der Geschéftsfuhrer

Roland Hohl, Geschéftsflihrer

Das SBFI stimmt dem Bildungsplan nach Prifung zu.

Bern, [Datum/Stempel]

Staatssekretariat fir Bildung,
Forschung und Innovation

Rémy Hibschi
Vizedirektor, Leiter Abteilung Berufs- und Weiterbildung
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Anhang 1: Verzeichnis der Instrumente zur Sicherstellung und
Umsetzung der beruflichen Grundbildung sowie zur Forderung

der Qualitat

Dokumente

Bezugsquelle

Verordnung des SBFI tber die berufliche Grundbildung fiir
Kauffrau/Kaufmann mit eidgendssischem Féhigkeitszeugnis
(EFZ)

Elektronisch

Staatssekretariat fur Bildung,
Forschung und Innovation
(Www.bvz.admin.ch > Berufe A-Z)

Printversion

Bundesamt fiir Bauten und Logistik
(www.bundespublikationen.admin.ch )

Bildungsplan zur Verordnung des SBFI liber die berufliche
Grundbildung fiir Kauffrau/Kaufmann mit eidgenéssischem
Fahigkeitszeugnis (EFZ)

Schweizerische Konferenz der kaufmannischen
Ausbildungs- und Priifungsbranchen (SKKAB)

www.skkab.ch

Rahmenkonzept Ausfiihrungsbestimmungen und Umset-
zungsinstrumente

Schweizerische Konferenz der kaufmannischen
Ausbildungs- und Priifungsbranchen (SKKAB)
www.skkab.ch

Ausfiihrungsbestimmungen zum Qualifikationsverfahren mit
Abschlussprufung inkl. Anhang (Bewertungsraster sowie
ggof. Leistungsnachweise Uberbetriebliche Kurse und/oder
Leistungsnachweis Bildung in beruflicher Praxis)

Schweizerische Konferenz der kaufmannischen
Ausbildungs- und Prufungsbranchen (SKKAB)
www.skkab.ch

Schullehrplan

Schweizerische Konferenz der kaufmannischen
Ausbildungs- und Priifungsbranchen (SKKAB)
www.skkab.ch

Nationaler Lehrplan Allgemeinbildung Kauffrau/Kaufmann
EFZ

Schweizerische Konferenz der kaufmannischen
Ausbildungs- und Prufungsbranchen (SKKAB)
www.skkab.ch

Umsetzungskonzept SOG Schweizerische Konferenz der kaufmannischen
Ausbildungs- und Priifungsbranchen (SKKAB)
www.skkab.ch

Lerndokumentation Schweizerische Konferenz der kaufméannischen

Ausbildungs- und Prifungsbranchen (SKKAB)
www.skkab.ch

Bildungsbericht

Schweizerische Konferenz der kaufméannischen
Ausbildungs- und Prifungsbranchen (SKKAB)
www.skkab.ch

Rahmenreglement SKKAB fur die tberbetrieblichen Kurse

Schweizerische Konferenz der kaufméannischen
Ausbildungs- und Prifungsbranchen (SKKAB)
www.skkab.ch

Organisationsreglemente der kaufménnischen Ausbildungs-
und Prifungsbranchen fiir die Giberbetrieblichen Kurse

Schweizerische Konferenz der kaufméannischen
Ausbildungs- und Prifungsbranchen (SKKAB)
www.skkab.ch

Geschéftsreglement Kommission Berufsentwicklung und
Qualitat

Schweizerische Konferenz der kaufméannischen
Ausbildungs- und Prifungsbranchen (SKKAB)
www.skkab.ch

Lernortkooperation — Zeitlicher Ablauf der Ausbildung in Be-
trieb und Berufsfachschule

Schweizerische Konferenz der kaufméannischen
Ausbildungs- und Priifungsbranchen (SKKAB)
www.skkab.ch

Ausfiihrungsbestimmungen Koordination tberbetriebliche
Kurse / Schulorganisation

Schweizerische Konferenz der kaufmannischen
Ausbildungs- und Priifungsbranchen (SKKAB)
www.skkab.ch

Befreiung und Dispensationen tberbetriebliche Kurse

Schweizerische Konferenz der kaufmannischen
Ausbildungs- und Priifungsbranchen (SKKAB)
www.skkab.ch

Handhabung bzgl. verkurzter und verléangerter Grundbildung

Schweizerische Konferenz der kaufmannischen
Ausbildungs- und Priifungsbranchen (SKKAB)
www.skkab.ch

42



http://www.bvz.admin.ch/
http://www.bundespublikationen.admin.ch/
http://www.skkab.ch/
http://www.skkab.ch/
http://www.skkab.ch/
http://www.skkab.ch/
http://www.skkab.ch/

Ausbildungsprogramm fiir die Lehrbetriebe

Schweizerische Konferenz der kaufmannischen
Ausbildungs- und Priifungsbranchen (SKKAB)
www.skkab.ch
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Anhang 2: Branchenspezifika

Separates Dokument, in welchem fir die kaufmannischen Ausbildungs- und Prifungsbranchen die
branchenspezifischen Arbeitssituationen mit den betrieblichen Leistungszielen und den Leistungszie-

len fur die Uberbetrieblichen Kurse und die bildungsplanrelevanten Hinweise zu den tberbetrieblichen
Kursen dokumentiert sind.
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Glossar

(*ausgehend vom Lexikon der Berufsbildung, 4. Uberarbeitete Auflage 2013, SDDB Verlag, Bern, www.lex.berufsbildung.ch)

Berufsbildungsamt*

Ausbildungspartner mit Beratungs- und Aufsichtsfunktion gegenuber den Lehrvertragsparteien, Berufs-
fachschulen und UK-Organisationen. Koordination und Steuerung des Vollzugs der Grundbildung und
Sicherstellen der Qualifikationsverfahren.

Berufsbildungsverantwortliche*

Der Sammelbegriff Berufsbildungsverantwortliche schliesst alle Fachleute ein, die den Lernenden wah-
rend der beruflichen Grundbildung einen praktischen oder schulischen Bildungsteil vermitteln: Berufsbild-
ner/in in Lehrbetrieben, Berufsbildner/in in UK, Lehrkraft fur schulische Bildung, Prifungsexpert/in.

Bildungsbericht*

Im Bildungsbericht wird die periodisch stattfindende Uberpriifung des Lernerfolgs im Lehrbetrieb festge-
halten. Diese findet in Form eines strukturierten Gesprachs zwischen Berufsbildner/in und lernender Per-
son statt.

Bildungsplan

Der Bildungsplan ist Teil der Bildungsverordnung (BiVo) und beinhaltet neben den berufspadagogischen
Grundlagen das Qualifikationsprofil sowie die in Handlungskompetenzbereiche gruppierten Handlungs-
kompetenzen mit den Leistungszielen je Lernort. Verantwortlich fiur die Inhalte des Bildungsplans ist die
nationale OdA. Der Bildungsplan wird von der OdA erstellt und unterzeichnet.

Europaischer Qualifikationsrahmen (EQR)

Der Europaische Qualifikationsrahmen fur lebenslanges Lernen (EQR) hat zum Ziel, berufliche Qualifika-
tionen und Kompetenzen in Europa vergleichbar zu machen. Um die nationalen Qualifikationen mit dem
EQR zu verbinden und dadurch mit den Qualifikationen von anderen Staaten vergleichen zu kénnen,
entwickeln verschiedene Staaten nationale Qualifikationsrahmen (NQR).

Handlungskompetenz (HK)

Handlungskompetenz zeigt sich in der erfolgreichen Bewaltigung einer beruflichen Handlungssituation.
Dazu setzt eine kompetente Berufsfachperson selbstorganisiert eine situationsspezifische Kombination
von Kenntnissen, Fertigkeiten und Haltungen ein. In der Ausbildung erwerben die Lernenden die erfor-
derlichen Fach-, Methoden-, Sozial- und Selbstkompetenzen zur jeweiligen Handlungskompetenz.

Handlungskompetenzbereich (HKB)

Berufliche Handlungen, d.h. Tétigkeiten, welche @hnliche Kompetenzen einfordern oder zu einem &hnli-
chen Arbeitsprozess gehoren, sind in Handlungskompetenzbereiche gruppiert.

Individuelle praktische Arbeit (IPA)

Die IPA ist eine der beiden Mdglichkeiten der Kompetenzprifung im Qualifikationsbereich praktische Ar-
beit. Die Prufung findet im Lehrbetrieb anhand eines betrieblichen Auftrags statt. Sie richtet sich nach den
jeweiligen berufsspezifischen «Ausfuhrungsbestimmungen zum Qualifikationsverfahren mit Abschluss-
prafung».

Kommission fir Berufsentwicklung und Qualitat (Kommission B&Q)

Jede Verordnung uber die berufliche Grundbildung definiert in Abschnitt 10 die Schweizerische Kom-
mission fur Berufsentwicklung und Qualitat fir den jeweiligen Beruf oder das entsprechende Berufsfeld.
Die Kommission B&Q ist ein verbundpartnerschaftlich zusammengesetztes, strategisches Organ mit
Aufsichtsfunktion und ein zukunftsgerichtetes Qualitatsgremium nach Art. 8 BBGS.

Lehrbetrieb*
Der Lehrbetrieb ist im dualen Berufsbildungssystem ein Produktions- oder Dienstleistungsunternehmen,

3 SR 412.10
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in dem die Bildung in beruflicher Praxis stattfindet. Die Unternehmen brauchen eine Bildungsbewilligung
der kantonalen Aufsichtsbehorde.

Leistungsziele (LZ)

Die Leistungsziele konkretisieren die Handlungskompetenz und gehen auf die aktuellen Bedirfnisse der
wirtschaftlichen und gesellschaftlichen Entwicklung ein. Die Leistungsziele sind beziiglich der Lernortko-
operation aufeinander abgestimmt. Sie sind fiir Lehrbetrieb, Berufsfachschule und (K meistens unter-
schiedlich, die Formulierung kann auch gleichlautend sein (z.B. bei der Arbeitssicherheit, beim Gesund-
heitsschutz oder bei handwerklichen Tatigkeiten).

Lerndokumentation*

Die Lerndokumentation ist ein Instrument zur Férderung der Qualitat der Bildung in beruflicher Praxis. Die
lernende Person hélt darin selbstandig alle wesentlichen Arbeiten im Zusammenhang mit den zu erwer-
benden Handlungskompetenzen fest. Die Berufsbildnerin oder der Berufshildner ersieht aus der Lerndo-
kumentation den Bildungsverlauf und das persénliche Engagement der lernenden Person.

Die Lerndokumentation wird in Form eines persénlichen Portfolios gefiihrt. Die Lernenden dokumentieren
ihre Erfahrungen beim Aufbau der beruflichen Handlungskompetenzen auf. Sie beschreiben Projekte o-
der Umsetzungen aus ihrer Grundbildung, die handlungskompetenziibergreifend sind oder tber die
Handlungskompetenzen einer Kauffrau eines Kaufmanns hinausgehen. Sie belegen ihre Kompetenzen
in unterschiedlichen Bereichen anhand von formalen Nachweisen, z.B. Sprachzertifikaten. Und sie haben
die Moglichkeit aufzuzeigen, was sie - abgesehen von ihrer Berufsrolle - sonst noch auszeichnet.

Lernende Person*

Als lernende Person gilt, wer die obligatorische Schulzeit beendet hat und auf Grund eines Lehrvertrags
einen Beruf erlernt, der in einer Bildungsverordnung geregelt ist.

Lernorte*

Die Starke der dualen beruflichen Grundbildung ist der enge Bezug zur Arbeitswelt. Dieser widerspiegelt
sich in der Zusammenarbeit der drei Lernorte untereinander, die gemeinsam die gesamte berufliche
Grundbildung vermitteln: der Lehrbetrieb, die Berufsfachschule und die tberbetrieblichen Kurse.

Nationaler Qualifikationsrahmen Berufshildung (NQR Berufsbildung)

Mit dem NQR Berufsbhildung sollen die nationale und die internationale Transparenz und Vergleichbar-
keit der Berufsbildungsabschliisse hergestellt und damit die Mobilitat im Arbeitsmarkt geférdert wer-
den. Der Qualifikationsrahmen umfasst acht Niveaustufen mit den drei Anforderungskategorien
«Kenntnisse», «Fertigkeiten» und «Kompetenzen». Zu jedem Abschluss der beruflichen Grundbildung
wird eine standardisierte Zeugniserlauterung erstellt.

Option

Die Optionen erweitern einzelne, im Qualifikationsprofil bestehende Handlungskompetenzen. Sie sind
Vertiefungen im 3. Lehrjahr, welche im Lehrbetrieb und in der Berufsfachschule ausgebildet werden. Die
Optionen werden in der Lerndokumentation dokumentiert. Die Auswahl wird den Eignungen und Neigun-
gen der Lernenden sowie den Anspriichen der ausbildenden Betriebe entsprechend vorgenommen. Die
Option wird spatestens am Ende des 2. Ausbildungsjahres von den Lehrvertragsparteien bestimmt.

Organisation der Arbeitswelt (OdA)*

»Organisationen der Arbeitswelt* ist ein Sammelbegriff fir Tragerschaften. Diese kdnnen Sozialpartner,
Berufsverbénde und Branchenorganisationen sowie andere Organisationen und Anbieter der Berufsbil-
dung sein. Die fir einen Beruf zustéandige OdA definiert die Bildungsinhalte im Bildungsplan, organisiert
die berufliche Grundbildung und bildet die Tragerschaft fir die Uberbetrieblichen Kurse.
Qualifikationsbereiche*

Grundsatzlich werden drei Qualifikationsbereiche in der Bildungsverordnung festgelegt: praktische Ar-
beit, Berufskenntnisse und Allgemeinbildung.

e Qualifikationsbereich Praktische Arbeit

e Qualifikationsbereich Berufskenntnisse: Die Berufskenntnisprifung bildet den theoreti-
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schen/schulischen Teil der Abschlusspriifung. Die lernende Person wird schriftlich oder schrift-
lich und mundlich geprift. In begriindeten Féllen kann die Allgemeinbildung zusammen mit den
Berufskenntnissen vermittelt und gepruft werden. Die Allgemeinbildung richtet sich nach der
Verordnung des SBFI vom 27. April 20064 Giber Mindestvorschriften fur die Allgemeinbildung in
der beruflichen Grundbildung und wird gemeinsam mit dem Qualifikationsbereich Berufskennt-
nisse geprift.

Qualifikationsprofil

Das Qualifikationsprofil beschreibt die Handlungskompetenzen, tiber die eine lernende Person am Ende
der Ausbildung verfiigen muss. Das Qualifikationsprofil wird aus dem Tatigkeitsprofil entwickelt und
dient als Grundlage fur die Erarbeitung des Bildungsplans.

Qualifikationsverfahren (QV)*

Qualifikationsverfahren ist der Oberbegriff fur alle Verfahren, mit denen festgestellt wird, ob eine Person
Uber die in der jeweiligen Bildungsverordnung festgelegten Handlungskompetenzen verfiigt.

Staatssekretariat fir Bildung, Forschung und Innovation (SBFI)

Zusammen mit den Verbundpartnern (OdA, Kantone) ist das SBFI zustandig fur die Qualitatssicherung
und Weiterentwicklung des Berufsbildungssystems. Es sorgt fiir Vergleichbarkeit und Transparenz der
Angebote im gesamtschweizerischen Rahmen.

Unterricht in den Berufskenntnissen

Im Unterricht in den Berufskenntnissen der Berufsfachschule erwirbt die lernende Person berufsspezifi-
sche Qualifikationen. Die Ziele und Anforderungen sind im Bildungsplan festgehalten. Die Semesterzeug-
nisnoten fir den Unterricht in den Berufskenntnissen fliessen als Erfahrungsnote in die Gesamtnote des
Quialifikationsverfahrens ein.

Uberbetriebliche Kurse (iiK)*

In den UK wird erganzend zur Bildung in Betrieb und Berufsfachschule der Erwerb grundlegender prakti-
scher Fertigkeiten vermittelt.

Verbundpartnerschaft*

Berufsbildung ist eine gemeinsame Aufgabe von Bund, Kantonen und OdA. Gemeinsam setzen sich die
drei Partner fur eine qualitativ hochstehende Berufsbildung ein und streben ein ausreichendes Lehrstel-
lenangebot an.

Verordnung des SBFI tber die berufliche Grundbildung (Bildungsverordnung; BiVo)

Die BiVo eines Berufes regelt insbesondere Gegenstand und Dauer der beruflichen Grundbildung, die
Ziele und Anforderungen der Bildung in beruflicher Praxis und der schulischen Bildung, den Umfang der
Bildungsinhalte und die Anteile der Lernorte sowie die Qualifikationsverfahren, Ausweise und Titel. Die
OdA stellt dem SBFI in der Regel Antrag auf Erlass einer BiVo und erarbeitet diese gemeinsam mit Bund
und Kantonen. Das Inkrafttreten einer BiVo wird verbundpartnerschaftlich bestimmt, Erlassinstanz ist das
SBFI.

Praktische Arbeit (PA)*

Sie wird wahrend der ganzen Prifungszeit von zwei Expert/innen beaufsichtigt. Es gelten fiir alle Ler-
nenden die Prufungspositionen und die Prufungsdauer, die in der Bildungsverordnung festgelegt sind.

Wahlpflichtbereich

Die Wahlpflichtbereiche ermdglichen den Lernenden, zusétzliche Kompetenzen zu entwickeln. Diese
werden in der Lerndokumentation dokumentiert. Die zur Auswahl stehenden Wabhlpflichtbereiche kénnen
dem Berufsbild (Kapitel 3.1) entnommen werden. Der Wahlpflichtbereich wird zu Beginn der Ausbildung
von den Lehrvertragsparteien nach Anhorung der Berufsfachschule ausserhalb des Lehrvertrags festge-
legt.

4 SR 412.101.241
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Ziele und Anforderungen der beruflichen Grundbildung

Die Ziele und Anforderungen an die berufliche Grundbildung sind in der BiVo und im Bildungsplan fest-
gehalten. Im Bildungsplan sind sie in Handlungskompetenzbereiche, Handlungskompetenzen und Leis-
tungsziele fir die drei Lernorte Betrieb, Berufsfachschule und UK gegliedert.
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