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Stoffplan Information - Kommunikation — Administration — B-Profil

Praambel
Leitideen

= Informations- und Technologiemanagement spielen in der Wirtschaft eine zentrale Rolle
und sind vornehmlich im internationalen Wettbewerb ein wichtiger Erfolgsfaktor. Dies bedeutet
fur Kaufleute, dass sie Uber ein gut strukturiertes Wissen in Bezug auf die Anwendung der In-
formationstechniken verfligen und Informationsprozesse verstehen. Die Fertigkeiten im Um-
gang mit elektronischen Kommunikationsmitteln gehdren zu den Grundvoraussetzungen, um
im wirtschaftlichen Umfeld handeln zu kénnen.

= Optimale Kommunikation und Informationsverarbeitung verlangen die aktive Mitgestaltung
durch alle. Deshalb missen alle Kaufleute stil- und techniksichere Entscheidungen treffen. Do-
kumentationen sind kundenspezifisch, strukturiert zusammengestellt und meistens standardi-
siert. Kunden erwarten Dokumentationen, die ihnen einen Uberblick iber Produkte und Dienst-
leistungen gewahren. Des-halb miissen Kaufleute Dokumentationen nach branchenspezifischen
Anforderungen erstellen kdnnen.

= Ergonomisches Verhalten am Arbeitsplatz beugt gesundheitlichen Schaden vor. Okologisches
Verhalten ist aus dem heutigen Arbeitsalltag nicht mehr wegzudenken. Kaufleute sind fir er-
gonomische und 6kologische Themen und Massnahmen sensibilisiert und offen.

= Die Beziehungen des Einzelnen zur Gemeinschaft und seiner Umwelt erhilt unter dem Aspekt
des Datenschutzes und der Datensicherheit eine neue Perspektive. Der Informationsschutz und
die Informationssicherheit sind eine Rahmenbedingung fiir die Wirtschaft. Gesetzliche Vor-
schriften verpflichten die Unternehmen dazu, Archive zu flihren und Dokumente aufzubewah-
ren. Deshalb missen Kaufleute die gesetzlichen Aufbewahrungspflichten von Daten und Do-
kumenten sowie die Bedeutung von Archiven im betrieblichen Ablauf kennen und Archive sys-
tematisch aufbauen, fihren und benutzen kénnen.

= Anwenden einer modernen Wirtschaftssprache mit kundenorientierten Aussagen ist fir Kauf-
leute die Grundlage jeder Kommunikation. Erfolgreiches schriftliches Kommunizieren verlangt
von Kaufleuten ein hohes Mass anEinflihlungsvermdgen in die Erwartungshaltung des Partners.
Der Dialog in Form eines kundenorientierten Briefwechsels ist anspruchsvoll; deshalb verfiigen
sie Uber grundlegende Fahigkeiten fir erfolgreiches und effizientes Verhandeln und einen
branchen- bzw. betriebsspezifischen Wortschatz. Im schriftlichen Bereich benutzen sie Vorlagen
zweckgerichtet.

Berufsfachschule, Berufsmaturitatsschule, Weiterbildungszentrum
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K-Stufen

Die Taxonomiestufen sind in den Leistungszielen gemass nachfolgender Ubersicht
umschrieben:

K1 (Wissensaufgabe) Wenn die Lehrlinge dieses Leistungsziel erreichen, missen
sie gelerntes Wissen wiedergeben, zum Beispiel den Namen eines Formulars oder
eine Gesetzesvorschrift. Die Lehrlinge geben das Wissen so wieder, wie sie es ge-
lernt haben = kennen, nennen.

K2 (Verstiandnisaufgabe) Die Lehrlinge missen zum Erreichen dieses Leistungs-
zieles etwas verstehen oder begreifen, zum Beispiel, warum man die Borse fur Ak-
tien von Unternehmen geschaffen hat, oder warum sich Versicherungsunterneh-
men wiederum selber riickversichern = erkennen, erkléren, aufgliedern, be-
schreiben, verstehen.

K3 (Anwendungsaufgabe) Die Lehrlinge Ubertragen das Gelernte in eine ganz
neue Situation oder miinzen es auf eine spezifische Anwendung um. Beispiel: Sie
haben zwar auf dem Buchhaltungssystem X gelernt. Sie finden sich aber auch auf
dem Buchhaltungssystem Y zurecht. Oder: Sie haben die Haftungsregelung anhand
einer neuen Entscheidung des Bundesgerichtes gelernt und kdnnen sie nun auf die
Dienstleistung im eigenen Betrieb Ubertragen. = vergleichen, unterscheiden,
anwenden, beschreiben und analysieren.

K4 (Analyseaufgabe) Die Lehrlinge untersuchen einen Fall, eine komplexe Situati-
on oder ein System und leiten daraus selbstéandig die zu Grunde liegenden Struktu-
ren und Prinzipien ab; ohne dass sie sich damit vorher vertraut machen konnten.
Als Beispiel die Frage: Wie kommt es, dass eine Krankenversicherung ihren Mitglie-
dern immer wieder die entstandenen Kosten verglten kann? = analysieren und
beurteilen.

K5 (Syntheseaufgabe) Die Lehrlinge denken weiter. Sie haben eine kreative Idee,
die zum Beispiel das bestehende Softwareprogramm verbessern wiirde. Oder: Die
Lehrlinge bringen zwei verschiedene Sachverhalte, Begriffe, Themen, Methoden, die
sie gelernt haben, konstruktiv zusammen, um zum Beispiel ein Problem im Ge-
schaftsleben zu |6sen. Dabei entsteht etwas Neues.

K6 (Beurteilungsaufgabe) Die Lehrlinge bilden sich ein Urteil Gber einen komple-
xen Sachverhalt, wie zum Beispiel ein Marketingansatz, eine Softwareldsung fir die
tagliche Praxis, eine staatliche Regelung, ein komplexes Finanzprodukt oder ein
Ablageverfahren. Dabei entwickeln sie ihre eigenen Gesichtspunkte, mit denen sie
ihre Beurteilung vornehmen.
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1. Semester, Basiskurs: 8 Wochen a 8 Lektionen
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Fachkcir::Iettenzen Taxonomiestufe f:kzt Han;i;k;suk%f;r;itenz Sozialkompetenz Methodenkompetenz Be;::vrvlz:sg
in Worten Grad
Tastaturschreiben Anwendung 3 2 Standortbestimmung in der siehe auch B2.1.1.3 und 2.1.1.4
e Bedienung der Tastatur nach der Tastschreibmethode 1. Schulwoche
e Text nach Vorlage erfassen (1300 Anschlége in 10 Minuten) Formular Eintrittstest
Datenverwaltung Anwendung 3 6 B2.1.1.2 Grundfunktionen Verantwortungsbereit- analytisches und ge- Login/Profile
Kaufleute kénnen aufgrund von Vorgaben zu einem bestimm- Anwendersoftware schaft plantes Vorgehen Einflhrung in die Dateiablage der WST.
ten Thema auf dem Computer selbststandig eine geeignete Informatik 4.2
Dateistruktur erstellen. Sie konnen deren Aufbau anhand drei
selbst gewahlter Kriterien erlautern. Materialablage 23
Informatikgrundlagen 1 Verstandnis 2 4 Software, Begriffe Verantwortungsbereit- Arbeitstechniken Standige Erweiterung der Erkenntnisse im Unter-
Kaufleute erklaren verstandlich die wichtigsten Begriffe im Datensicherung schaft Ziele und Prioritaten richt. Der Begriffsbildung ist in jedem Stoffgebiet
Umgang mit einem Computer und Peripheriegeraten 2.3.2.2 Arbeitsplatzeinrichtung | Teamféhigkeit setzen Beachtung zu schenken.
(s. Aufgabe 4) Transferfahigkeit Informatik 1+2
Grundlagen Lernen 12 Lern-
strategien 13
Lerntechniken
Hilfesysteme Anwendung 3 2 Anwendersoftware Lernfahigkeit Arbeitstechniken Grundlagen des Hilfesystems beim Betriebssys-
Kaufleute kénnen mit einem Hilfesystem fiir die eingesetzte Transferfahigkeit mit Informationsquellen | tem Windows. Hilfesysteme sind zur Probleml6-
Software selbststandig umgehen. Nachdem Sie im Unterricht umgehen sung in Anwendungssoftware wiederholt zu
mehrere der gelernten und neue Funktionen im Hilfesystem vernetztes Denken vertiefen.
nachgelesen und angewandt haben, kdnnen sie innert nitzli- Informatik 4.1
cher Frist eine einfache neue Funktion im Hilfesystem finden,
verstehen und am Gerat durchfiihren.
Back-up-Erstellung Verstandnis 2 1 Datenschutz und Datensicher- Lernfahigkeit Arbeitstechniken Informatik 5.3
Kaufleute erklaren, wie man im Betrieb aber auch auf dem heit
eigenen Computer ein Backup erstellen muss. Backupgerate
Sicherungssoftware
Softwarekenntnisse Anwendung 3 18 Begriffe mit Belastungen umge- | Arbeitstechniken Informatik 4.3
 Kaufleute miissen mit je einem Standardprogramm zur Grundfunktionen hen Problemlésungstechni- Textverarbeitung 1-3
Textverarbeitung, Tabellenkalkulation und Prasentation so Schreibregeln Leistungsbereitschaft ken Prasentation 1
umgehen, dass sie eine einfache Aufgabenstellung des Biiro- Briefdarstellung Tabellenkalkulation 1
alltages mit Hilfsmitteln korrekt ausfiihren kénnen. Das Er- Textgestaltung
gebnis erfillt folgende Anforderungen:
e Leistung innert vorgegebener Zeit Lernstrategien 13
* typographische Grundsatze werden eingehalten lemiedsmlen
Prifungen 14
Tabellenkalkulation Grundlagen Anwendung 3 8 Begriffe Teamfahigkeit Arbeitstechniken Tabellenkalkulation 1

Kaufleute kénnen in einem Tabellenkalkulationsprogramm:

« in einer vorhandenen Tabelle Daten richtig eingeben und
feststellen, wie sich die Ergebnisse verandern.

* einfache Tabellen nach Vorgabe erstellen. Sie sorgen dafir,
dass Daten in verschiedenen Zellen addiert, subtrahiert, mul-
tipliziert, dividiert werden.

Grundfunktionen

Transferfahigkeit

Ziele und Prioritaten
setzen

Berufsfachschule, Berufsmaturitatsschule, Weiterbildungszentrum
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Fachkcir::Iettenzen Taxonomiestufe f:kzt Han;i;k;suk%f;r;itenz Sozialkompetenz Methodenkompetenz Be;::vrvlz:sg
in Worten Grad
Kommunikation im Internet Wissen 1 3 Internet, Intranet Teamfahigkeit analytisches und ge- Interneteinsatz erfolgt wiederholt im Unterricht /
Kaufleute sind routiniert im Umgang mit Anwendungsméglich- plantes Vorgehen Lehrbetrieb / privat. Der Unterricht wird durch E-
keiten (z. B. URL's, Favoriten, Hyperlinks, Formate......). Kaufleute f : mit Informationsquellen | Learningkomponenten unterstitzt (z. B. Educa-
kénnen in nitzlicher Zeit Ergebnisse weiterleiten. Im Internet Informationen umgehen net).
suchen 22 N I

Biirokommunikation 2.7

Outlook 14+15
E-Mail Wissen 1 3 E-Mail Kommunikationsfahig- Arbeitstechniken Birokommunikation 2.7
Kaufleute erstellen E-Mails. Software keit mit Informationsquellen | Outlook 2-4
Sie adressieren, senden, beantworten und organisieren elektro- Teamfahigkeit umgehen
nische Nachrichten.
Telefongespréche fiihren und -notizen erstellen Anwendung 3 5 Kommunikationsfahig- analytisches und ge- Biirokommunikation 2.2
Kaufleute kénnen aufgrund von vier bis funf typischen, schrift- keit plantes Vorgehen
lich abgegebenen Situationen ein (Telefon-) Gespréach flihren. Transferfahigkeit
Die Informationen kénnen schriftlich festgehalten werden.
3 Tests im Basiskurs
(mindestens 6 Noten im 1. Semester) 4

Berufsfachschule, Berufsmaturitatsschule, Weiterbildungszentrum
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1. Semester, nach Basiskurs: 9 Wochen a 5 Lektionen
FachkcI)r::Iettenzen Taxonomiestufe fenkzt : Hanc\I/IELk;sL:(F;fr:r;itenz Sozialkompetenz Methodenkompetenz Be}_ri?:vrvlg:sg
in Worten Grad
Planung der Ausbildungseinheit Anwendung 3 15 Feedback
Diskussion
In Gruppen arbeiten

Posteingang/Postausgang Verstandnis 2 4 Diskretion Problemldsungstechni- Biirokommunikation 4

Kaufleute kénnen die Arbeiten im Postein- und -ausgang Transferfahigkeit ken

(intern und extern) professionell ausfiihren. Sie beriicksichtigen Vernetztes Denken

verschiedene Mdglichkeiten (z. B. Kurierdienst....) und wahlen

die effektivste aus.

Textverarbeitung Grundlagen Anwendung 3 14 Teamfahigkeit Entscheidungstechni- siehe auch 2.1.1.3 Basiskurs

Kaufleute setzen die Textverarbeitung als Arbeitsmittel routi- ken Textverarbeitung 2+3

niert ein. Sie verwenden die gangigen Funktionen. Sie kennen

Formatbefehle, um Geschaftsdokumente verschiedener Art zu

verwenden und/oder zu erstellen. (z. B. Geschéftsbriefe, Proto-

kolllayouts.....)

Dabei erreichen die Ergebnisse die (iblichen Gestaltungsansprii-

che im Geschéftsleben.

Informatik Grundlagen 2 Synthese 5 4 Flexibilitat Arbeitstechniken Informatik 2+3

Kaufleute verstehen die Grundfunktionen einer PC- Lernbereitschaft Vernetztes Denken

Arbeitsstation und eines Netzwerkes. Bei technischen Proble- analytisches und ge-

men konnen sie sich bei den Adressaten richtig ausdriicken und plantes Vorgehen

entsprechende Massnahmen ausfiihren.

Arbeitstechnik 5 Projektarbeit 15-18

3 Tests im 1. (Rest-)Semester

(mind. 6 Noten im 1. Semester) 3

Berufsfachschule, Berufsmaturitatsschule, Weiterbildungszentrum
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FachkcI)r::Iettenzen Taxonomiestufe f:kzt : Hanc\I/IELk;sL:(F;fr:r;itenz Sozialkompetenz Methodenkompetenz Be;::vrvlz:sg
in Worten Grad
Arbeitstechnik 12 Selbstkompentenz 1-5 Motivation, Wertvorstellungen, Denk- und Vorgehensweisen, Zeitplanung, Kommunikation
Sozialkompetenz 6-11

Prasentation Grundlagen Verstandnis 2 9 Begriffe Teamfahigkeit Arbeitstechniken Prasentation 1
Kaufleute kénnen in einem Prasentationsprogramm einfache Grundfunktionen Transferfahigkeit Ziele und Prioritdten
Folien und Bildschirmprasentationen erstellen und gestalten. setzen
Tabellenkalkulation Grundlagen Anwendung 3 8 Begriffe Teamfahigkeit Arbeitstechniken siehe 2.1.1.7 (Berechnungen)
Kaufleute kénnen in einem Tabellenkalkulationsprogramm: Grundfunktionen Transferfahigkeit Ziele und Prioritaten Tabellenkalkulation 3+5
« in einer vorhandenen Tabelle Daten richtig eingeben und setzen

feststellen, wie sich die Ergebnisse verandern.
« einfache Tabellen erstellen. Sie sorgen dafir, dass Daten in

verschiedenen Zellen addiert, subtrahiert, multipliziert, divi-

diert werden.
« Ergebnisse grafisch darstellen.
« einfache Aufgaben mit dem Formelassistenten fehlerfrei

ausflhren.
Erweiterte Textverarbeitung Synthese 5 30 Flexibilitat Arbeitstechniken Textverarbeitung 4-6
Kaufleute erstellen und bearbeiten anspruchsvolle Dokumente Leistungsbereitschaft Entscheidungstechni-
fir den Biroalltag. (z. B. Tabellen, Spalten, Formatvorlagen, Transferfahigkeit ken
Seriendokumente, Inhaltsverzeichnisse, einfligen von Grafiken, Problemldsungstechni-
Tabellen und Objekten....)in einer angemessenen Zeit. Die ken
Qualitat muss den gestellten Anforderungen entsprechen.
Erweiterte Tabellenkalkulation Anwendung 3 11 Software Flexibilitat Arbeitstechniken Standige Erweiterung der Erkenntnisse im Unter-
Kaufleute nehmen mit einem Tabellenkalkulationsprogramm Datensicherung Leistungsbereitschaft Entscheidungstechni- richt. Der Begriffsbildung ist in jedem Stoffgebiet
Berechnungen vor, indem sie den Formelassistenten (z. B. Transferfahigkeit ken Beachtung zu schenken.
Verknupfungen, Beziige, Funktionen.....) benutzen. Problemlésungstechni- Tabellenkalkulation 4+5

ken

Sie erstellen aussagekraftige Diagramme. Business-Grafik 26
Kommunikation im Internet Anwendung 3 2 Internet, Intranet Verantwortungsbereit- analytisches und ge- Interneteinsatz erfolgt wiederholt im Unterricht /
Kaufleute sind routiniert im Umgang mit Anwendungsmaglich- schaft plantes Vorgehen Lehrbetrieb / privat. Der Unterricht wird durch E-
keiten (z. B. URL's, Favoriten, Hyperlinks, Formate......). Kaufleute Leistungsbereitschaft mit Informationsquellen | Learningkomponenten unterstitzt (z. B. Educa-
kénnen in nitzlicher Zeit Ergebnisse weiterleiten und verarbei- umgehen net).
ten. Outlook 16-18
Erweiterte Prasentationen Anwendung 3 10 Transferfahigkeit Arbeitstechniken Prasentation 2-4
Kaufleute kénnen in einem Prasentationsprogramm anspruchs- Flexibilitat Problemldsungstechni-

volle Aufgaben gemass den allgemeinen Gestaltungsregeln fiirs
Layout erfiillen (z. B. Diagramme, Organigramme, Ablaufe,
Folienablaufe zusammenstellen, Vortragsunterlagen, erstellen,
anpassen und prasentieren....).

PowerPoint 25

Leistungsbereitschaft

ken
Entscheidungstechni-
ken

Berufsfachschule, Berufsmaturitatsschule, Weiterbildungszentrum
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LS Taxonomiestufe Anz Verknlpfung Sozialkompetenz Methodenkompetenz Benr'merkt{ng
Fachkompetenzen Lekt. Handlungskompetenz Hinweis
in Worten Grad
Kommunikationsmittel Anwendung 3 2 Diskretion Entscheidungstechni- Biirokommunikation 1
Kaufleute kdnnen fur eine vorgegebene Situation aufgrund drei Transferfahigkeit ken
selbstgewahlter Gesichtspunkte, (z. B. Diskretion, Daten- mit Informationsquellen
schutz....) entscheiden, welches der gebrauchlichsten Kommuni- umgehen
kationsmittel, (z. B. Telefon, Fax, E-Mail und Transportmittel,
oder Kurierdienst, Wertsendungen ....) am geeignetsten ist.
Checklisten Anwendung 3 2 Lernfahigkeit Arbeitstechniken Burokommunikation 5.4
Kaufleute erstellen fur einen neu vorgegebenen Arbeitsauftrag
ohne Hilfsmittel eine Checkliste, die sowohl die zu erledigenden
Arbeitsschritte als auch die dazu notwendigen Materialien
vollstandig dokumentiert.
Kommunikationsmittel Anwendung 3 2 Teamfahigkeit Entscheidungstechni- Burokommunikation 2
Kaufleute kdnnen die gebrauchlichsten Kommunikationshilfs- ken
mittel fach- und situationsgerecht einsetzen, (z. B. Combox
besprechen, abhoren und auswerten, internes Telefonverzeich-
nis verwalten, offentlich zugéngliche Telefonverzeichnisse,
elektronische Datenbanken...) und nutzen.
Back-up-Erstellung Anwendung 3 1 Datenschutz und Datensicher- Kommunikationsfahig- analytisches und ge- Informatik 5.3
Kaufleute erklaren, wie man im Betrieb aber auch auf dem heit keit plantes Vorgehen Birokommunikation 9.3
eigenen Computer ein Backup erstellen muss, sei es manuell Backupgerate Transferfahigkeit Problemlésungstechni-
oder automatisiert. Sie zahlen auf, welche Daten besonders Sicherungssoftware ken
geschitzt und gesichert werden missen.
Tests im 2. Semester
(mind. 4 Noten im 2. Semester) 6

Berufsfachschule, Berufsmaturitatsschule, Weiterbildungszentrum
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3. Semester, 19 Wochen a 5 Lektionen
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Inhalt Taxonomiestufe Anz Verkniipfung Sozialkompetenz Methodenkompetenz Benjerkt.mg
Fachkompetenzen Lekt. Handlungskompetenz Hinweis
in Worten Grad
Richtige Wahl der Software Synthese 5 1 Zu allen Textverarbeitungsauf- | Transferfahigkeit analytisches und ge- Informatik 4
Kaufleute wahlen aus einer ihnen bekannten Anwendersoftware gaben plantes Vorgehen Grundbegriffe aller eingesetzten Programme
die geeignete aus, um eine grossere Aufgabe zu l6sen, (z. B. Problemlésungstechni-
interne Publikationen, Flugblatter, Einladungen, Plakate...) ken
Ergonomische Grunds&tze und Arbeitsraumgestaltung Verstandnis 2 1 okologisches Verhalten Kreativitatstechniken Burokommunikation 6
Kaufleute kdnnen mindestens sechs ergonomische Grundsatze gesundes Selbstbe-
oder Einzelerkenntnisse zur Raumausstattung und Einrichtung Arbeitsplatz gestalten 5 wusstein
aufzahlen und begriinden.
Planung des persénlichen Arbeitsplatzes und der Arbeitsab- Verstandnis 2 4 Verantwortungs- Kreativitatstechniken Biirokommunikation 6
laufe bereitschaft vernetztes Denken
Kaufleute sind in der Lage, ihren personlichen Arbeitsplatz (z. B. gesundes Selbstbe- Ziele und Prioritaten
Geschéft, [Grossraumbiiro......] Privat.....) nach mind. 3 ergono- wusstein setzen
mischen Gesichtspunkten einzurichten. Sie kennen die ergono- eigene Werthaltungen
mischen Grundsatze der Arbeitsplatzgestaltung und des Ar- kommunizieren
beitsablaufes und setzen Prioritaten.
Arbeitsplanung Anwendung 3 4 Verantwortungsbereit- Entscheidungstechni-
Kaufleute kdnnen eine Tages- bzw. Wochenplanung erstellen. schaft ken
Sie beachten dabei Fristen, Prioritaten, Storfaktoren, Feiertage, Flexibilitat
Abwesenheiten, Mitarbeitereinsatzplan, Ferienplane, Gerate-
besetzungsplane, Raummanagement.
Biiromaterial Analyse 4 6 okologisches Verhalten Entscheidungstechni- Burokommunikation 6
Kaufleute kdnnen Blromaterial bewirtschaften, z. B. die markt- ken
Ublichen Produkte vergleichen, richtig auswéhlen und einsetzen.
Formularkorrespondenz Anwendung 3 4 Verantwortungs- Arbeitstechniken Birokommunikation 5.5
Kaufleute kdnnen Formulare (z. B. Anmeldeformulare, Material- bereitschaft Textverarbeitung 6.4
bestellungen, Steuern, Personalblétter, mobile Kommunikati-
onsabonnements....) aus dem Bdiroalltag und Privatbereich
vollstandig und fehlerfrei ausfiillen. Dabei beachten sie die
Fristen und die Versandvorschriften.
Elektronische Informationen Analyse 4 4 Lernfahigkeit analytisches und ge- Biirokommunikation 1
Kaufleute konnen fir eine fiir sie neue Problemstellung zwei plantes Vorgehen
Alternativen erldutern, wie sie die dazu notwendigen Informatio- mit Informationsquellen
nen elektronisch beschaffen. In den Ausfiihrungen kommen die umgehen
Vor- und Nachteile der beiden Varianten zum Ausdruck.
Informationen einsetzen Synthese 5 2 Kommunikationsfahig- Entscheidungstechni- Biirokommunikation 2
Kaufleute kénnen gespeicherte Informationen aktualisieren, keit ken
bereitstellen und geeignete Prasentationsformen, -material und Methodenkompetenz Mit Informationsquel-
-gerdte vorschlagen. len umgehen

Berufsfachschule, Berufsmaturitatsschule, Weiterbildungszentrum
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Fachk;rrlr?;lettenzen Taxonomiestufe f‘:kzt Han;E;k;si?)fr:r;getenz Sozialkompetenz Methodenkompetenz Beg:\:g:sg
in Worten Grad

Datensicherungsméglichkeiten und Datenmissbrauch Verstandnis 2 2 Verantwortungsbereit- Arbeitstechniken Biirokommunikation 9
Kaufleute beschreiben drei bis funf Falle, bei denen elektroni- schaft Entscheidungstechni- Informatik 5
sche Informationen manipuliert oder missbraucht worden sind Teamfahigkeit ken
(z. B. Hacker, Viren, unberechtigter Zugriff...). Zu jedem kennen
sie eine Vorbeugungsmassnahme.
Terminverwaltung Wissen 1 3 Verantwortungsbereit- Arbeitstechniken Outlook 8
Kaufleute verwenden routiniert die geeignete Software zur schaft Entscheidungstechni-
elektronischen Verwaltung und Organisation von Terminen. Flexibilitat ken

Konfliktfahigkeit Problemldsungstechni-

Transferfahigkeit ken
Archiv fiihren Anwendung 3 2 Verantwortungsbereit- analytisches und ge- Biirokommunikation 8
Kaufleute kénnen ein Archiv fiihren. Sie konnen an einem schaft plantes Vorgehen
Beispiel die Kontroll- und Beweismittelfunktion beschreiben Problemlésungstechni-
und einen Prozessablauf fir die Arbeitsabwicklung aufzeichnen. ken
Beispiel: personliche Ablage, Abteilungsablage, Zentralablage
und Archiv unterscheiden. Sie bezeichnen die Aktualitatsstufe
von Dokumenten und flihren einen Ablageplan.
Sie konnen die gesetzlichen Aufbewahrungsfristen fur die Wissen 1 1
wichtigsten Dokumente eines Unternehmens (z. B. Einzelbe-
trieb, AG, Verein, GmbH ...) aufzdhlen.
Ordnungssysteme Anwendung 3 2 Transferfahigkeit analytisches und ge- Biirokommunikation 8.2
Kaufleute kénnen fur einen neuen Fall aus verschiedenen plantes Vorgehen
Ordnungssystemen das zweckmassigste bestimmen. Sie be-
griinden ihre Wahl mit Hilfe von drei selbstgewéhlten Kriterien.
PIM-Tool Anwendung 3 6 Textverarbeitung (Serienbrief) Kommunikationsfahig- Projektmanagement Termin-, Kontakt-, Aufgabenverwaltung
Kaufleute kdnnen mit einem modernen PIM-Tool (Personal keit vernetztes Denken Qutlook
Information Management, z. B. Outlook) umgehen und dessen Teamfahigkeit
vielfaltige Funktionen nutzen. Transferfahigkeit
Datenbanken Anwendung 3 10 Flexibilitat analytisches und ge- Excel als Datenbank (Autofilter, Spezialfilter,
Kaufleute kénnen einfache Datenbanken selbst erstellen und Transferfahigkeit plantes Vorgehen Teilergebnis, DB-Funktionen)
auswerten (Abfragen).
Schriftstiicke anschaulich verfassen Anwendung 3 4 Kommunikationsfahig- Verhandlungstechniken | Wirtschaftssprache 1
Kaufleute schreiben Schriftstlicke anschaulich, kunden- und keit
zielorientiert. Dabei verwenden sie einen zeitgemassen Stil und
beachten eine zweckmassige Gliederung.
Interne und externe Mitteilungen verfassen Anwendung 3 4 Rechtskunde Situationsgerechtes analytisches und ge- Wirtschaftssprache 3
Kaufleute kiindigen den internen und externen Kunden (z. B. Auftreten plantes Vorgehen
neue Produkte oder neue Dienstleistungen, notwendige Preis- Kommunikationsfahig-
erhdhungen oder andere Ande-rungen....) mit einer geeigneten keit
Mitteilung an.
Briefe mit Vorgaben verfassen Anwendung 3 4 angepasste Umgang- Mit Informationsquel- Wirtschaftssprache 4

Kaufleute verfassen Briefe aufgrund konkreter Vorgaben derart,
dass eine partnergerechte Haltung der Unternehmung und ihrer
Mitarbeiter/innen gegeniiber den Adressaten klar zum Aus-
druck kommt.

formen

len umgehen

Berufsfachschule, Berufsmaturitatsschule, Weiterbildungszentrum
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Inhalt
Fachkompetenzen

Taxonomiestufe

Lekt.

Verkniipfung
Handlungskompetenz

Sozialkompetenz

Methodenkompetenz

Bemerkung
Hinweis

in Worten

Grad

Schriftstiicke verbessern und/oder bearbeiten

Kaufleute haben sich mit den haufigsten Schriftsticken im
Geschéftsleben befasst, mindestens jedoch mit Waren- oder
Dienstleistungsauskunft, Anfragen und Auskiinften, Rechnung,
Fax-Mitteilung, E-Mail-Mitteilung, Gesprachsnotiz, Telefonnotiz,
Aktennotiz, Protokoll, Vorschlag fiir eine innerbetriebliche
Verbesserung.

Kaufleute bearbeiten oder verfassen die oben genannten
Dokumente nach Vorgabe fachgerecht.

Anwendung

3

10

siehe auch B2.5.3.1

Kommunikationsfahig-
keit

Konfliktfahigkeit
eigene Werthaltungen
kommunizieren

Verhandlungstechniken
Verkaufstechniken

Wirtschaftssprache 1+2

Waren- und Dienstleistungsangebote erstellen und verglei-
chen

Kaufleute bieten aufgrund konkreter Vorgaben Waren bzw.
Dienstleistungen erfolgversprechend an und beriicksichtigen
dabei die Erwartungshaltung von Kunden bzw. Interessenten.

Anwendung

Rechtskunde

angepasste Umgang-
formen

Prasentationstechniken
Verkaufstechniken

Wirtschaftssprache 4

Angebote unterscheiden

Kaufleute kénnen vorgegebene Angebote nach folgenden
Gesichtspunkten unterscheiden: verbindlich, unverbindlich,
befristet und unbefristet.

Anwendung

Transferfahigkeit

analytisches und ge-
plantes Vorgehen

Wirtschaftssprache 4

E-Mail
Kaufleute erstellen routiniert E-Mails.

Sie adressieren, senden, beantworten und organisieren elektro-
nische Nachrichten ohne Hilfe.

Sie nutzen alle Programmmaglichkeiten aus. (z. B. fligen Atta-
chements bei, legen die Prioritaten, aktivieren die Lesebestati-
gung, leiten E-Mails weiter....)

Sie kdnnen erkennen, ob das E-Mail den Adressaten erreicht
hat. Sie drucken ein angekommenes E-Mail aus oder kopieren
Teile aus dem angekommenen Dokument in ein anderes vor-
handenes Textdokument. Dabei passen sie Schrift, Zeilenab-
stand und andere Fundamente des kopierten Textes dem
bestehenden Text an.

Verstandnis

Anwendung

E-Mail
Software

Kommunikationsfahig-
keit
Teamfahigkeit

Arbeitstechniken
mit Informationsquellen
umgehen

Outlook 4+5

Informationstechnologien

Kaufleute kénnen mehrere Moglichkeiten zur Informationsbe-
schaffung fachménnisch anwenden. Sie setzen moderne Such-
methoden (z. B. Internet, Telefonbuch, Tarifbticher, Amtsstel-
len....) ein, verstehen die Funktionsweise von Suchsystemen und
nutzen interaktive Suchtechniken.

Anwendung

Kommunikationsfahig-
keit

mit Informationsquellen
umgehen

Outlook 16-18

Kernaussagen erkennen

Kaufleute kénnen einfache Texte aus dem taglichen Leben oder
dem Berufsalltag Ubersichtlich und regelkonform gliedern,
damit die Kernaussagen fiir die Adressaten rasch erfassbar sind.

Analyse

siehe
Be-

mer-
kung

samtliche Leistungsziele KO

situationsgerechtes
Auftreten

angepasste Umgangs-
formen

Arbeitstechniken
Prasentationstechniken

Diese Leistungsziele sind wahrend aller Arbeiten

im Lernbereich Korrespon-
denz/Schriftkommunikation zu erfillen.

Berufsfachschule, Berufsmaturitatsschule, Weiterbildungszentrum
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Fachkol:‘?;:tenzen Taxonomiestufe f:kzt : Han;ﬁ;k;sl:(zf:wr;gestenz Sozialkompetenz Methodenkompetenz BeFT:VrVIZL:;g
in Worten Grad
Briefanalyse vornehmen Analyse 4 Kommunikationsfahig- analytisches und ge-
Kaufleute kénnen an einem vorgegebenen Beispiel ermitteln, keit plantes Vorgehen

welche Textpassagen klar verfasst sind und welche den Emp-
fanger nicht zu tiberzeugen vermégen.

Tests im 3. Semester
(mind. 4 Noten im 3. Semester) 5

Berufsfachschule, Berufsmaturitatsschule, Weiterbildungszentrum 11/14
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4. Semester, 18 Wochen a 5 Lektionen

WirtschaftsSchule
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Fachkér:;lzttenzen Taxonomiestufe fenkzt : Han:i/IE;k;sL:(F;f:’lr;itenz Sozialkompetenz Methodenkompetenz BeHn::VrVI:;:g
in Worten Grad
Erweiterte Tabellenkalkulation Anwendung 3 10 Software Flexibilitat Arbeitstechniken Standige Erweiterung der Erkenntnisse im Unter-
Kaufleute nehmen mit einem Tabellenkalkulationsprogramm Datensicherung Leistungsbereitschaft Entscheidungstechni- richt. Der Begriffsbildung ist in jedem Stoffgebiet
Berechnungen vor, indem sie den Formelassistenten (z. B. Transferfahigkeit ken Beachtung zu schenken.
Verknupfungen, Beziige, Funktionen.....) benutzen. Probleml6sungstechni- Tabellenkalkulation 4+5
. g Bussines-Grafik 26 ken
Sie erstellen aussagekréftige Diagramme.
Stellenbewerbung verfassen Anwendung 3 4 situationsgerechtes analytisches und ge- Wirtschaftssprache 7.1/7.2
Kaufleute bewerben sich Erfolg versprechend um eine ausge- Auftreten plantes Vorgehen
schriebene Stelle, die sie interessiert. Dabei beachten Sie die gesundes Selbstbe- Kreativitatstechniken
wichtigsten Aufbauelemente eines Personalienblattes und eines wusstsein Prasentationstechniken
Bewerbungsbriefes. angepasste Umgangs- Verkaufstechniken
formen
Beschwerden und Beanstandungen erstellen Anwendung 3 4 mit Belastungen umge- | Entscheidungstechni- Wirtschaftssprache 6
Kaufleute verfassen nach Vorgaben (z. B. Musterbriefe, Textbau- hen ken
steine ...) Liefer- und Zahlungsmahnungen, Beanstandungen, Kommunikationsfahig- Verhandlungstechniken
Mangelriigen, Beschwerden sowie Einsprachen. Sie berticksich- keit
tigen dabei die rechtlichen Anforderungen. angepasste Umgangs-
formen
Beschwerden und Beanstandungen beantworten Anwendung 3 4 Kommunikationsfahig- Verhandlungstechniken | Wirtschaftssprache 6
Kaufleute beantworten nach Vorgaben Beanstandungen, Man- keit Problemlésungstechni-
gelriigen, Mahnungen und Beschwerden sachgerecht und Konfliktfahigkeit ken
entgegenkommend. Dabei achten sie auf einen kundengerech-
ten Stil sowie auf inhaltliche Vollstandigkeit.
Personliche Schriftstiicke Anwendung 3 2 situationsgerechtes Problemldsungstechni- Wirtschaftssprache 5
Kaufleute formulieren Mitteilungen in einem angemessenen Stil Auftreten ken
(z. B. Gluckwinsche, Kondolenzschreiben....).
Gesuche Anwendung 3 2 situationsgerechtes Verhandlungstechniken | Wirtschaftssprache 7.4
Kaufleute schreiben personliche Gesuche (z. B. Fristerstreckung Auftreten
zur Einreichung der Steuererklarung, Gesuch an vorgesetzte angepasste Umgangs-
Stellen, Kiindigung von Abonnements....) erfolgversprechend formen
und in einem angemessenen Stil.
Kunden beschwichtigen Anwendung 3 2 Konfliktfahigkeit Problemldsungstechni- Wirtschaftssprache 6.7
Kaufleute gehen nach Vorgaben auf verargerte oder enttdusch- ken
te Geschéftspartner glaubwiirdig und einfiihlsam ein.
Dokumentation Anwendung 3 6 Mit Handlungskompetenz Transferfahigkeit Arbeitstechniken Teamarbeit moglich
Kaufleute kénnen nach Vorgabe eine Dokumentation (z. B. Blurokommunikation 7
Konferenz, interne Teams, Kunden.....) vollstandig und korrekt
zusammenstellen und verandern. (z. B. Daten, Papier.....).
Kommunikation im Arbeitsprozess Synthese 5 2 Verantwortungsbereit- analytisches und ge-
Kaufleute leiten aufgrund neuer technischer Entwicklungen schaft plantes Vorgehen
(z. B. Einflihrung Intranet) mindestens drei Konsequenzen fiir Kommunikationsfahig- Entscheidungstechni-
den betrieblichen Arbeitsprozess ab. Sie schlagen aufgrund von keit ken
Stichworten eine Anleitung fir die Mitarbeiter/innen vor, damit Probleml6sungstechni-
diese mit der Neuerung umgehen kénnen. ken

Berufsfachschule, Berufsmaturitatsschule,

Weiterbildungszentrum

12/14



Stoffplan Information - Kommunikation — Administration — B-Profil

WirtschaftsSchule
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Inhalt Taxonomiestufe Anz Verknipfung Sozialkompetenz Methodenkompetenz BenﬁerkL.mg
Fachkompetenzen Lekt. Handlungskompetenz Hinweis
in Worten Grad
Einsatz von Informationstechnologien bei der Abwicklung Analyse 4 mit Belastungen umge- | analytisches und ge-
der Auftrage hen plantes Vorgehen
Kaufleute zeigen bei der Planung eines vorgegebenen Auftra- Flexibilitat mit Informationsquellen
ges professionell auf, wie sie die Informationstechnologien fir Leistungsbereitschaft umgehen
die Ausfihrung einsetzen wollen. (z. B. bei einer Teilnehmerliste Problemldsungstechni-
die Verwendung verschiedener Auswertungen rund um die ken
Tagung [z. B. aufnehmen, registrieren und sortieren von Doku-
menten.]....). Sie benutzen dazu ein Schema (z. B. Checkliste...)
fur die Losungsfindung. Bei der Bewertung sind
e geringe Zeit in der Abwicklung
e optimale Kosten
massgebend
Anschaffung von Gerdten Synthese 5 Verantwortungsbereit- analytisches und ge-
Kaufleute erstellen eine Liste fiir die Anschaffung neuer Gerate schaft plantes Vorgehen
fur ihren Betrieb unter Berticksichtigung 6kologischer Grund- okologisches Verhalten
satze. Diese Aufstellung unterstiitzt die Suche und den Ent- . . Lo
<cheid. Erarbeitung der Lernziele als Gruppenarbeit mit
= - - - - Prasentation
Entsorgung von Gerdten Synthese 5 okologisches Verhalten Entscheidungstechni-
Kaufleute berticksichtigen aktuelle 6kologische Grundsatze bei ken
der Entsorgung. An einem selbstgewahlten Beispiel aus dem 15 mit Informationsquellen
Bereich Biiroverbrauchsmaterialien oder EDV-Zubehor formulie- umgehen
ren sie eine Richtlinie, wie dem Grundsatz privat oder im Betrieb Problemlésungstechni-
nachgelebt werden kann. ken
Recycling von Biiromaterial Beurteilung 6 okologisches Verhalten Entscheidungstechni-
Kaufleute wahlen von Angeboten fiir das Recycling von Biro- ken
material, z. B. Toner, Papier, das Beste aus. mit Informationsquellen
Sie benutzen zur Auswahl folgende Gesichtspunkte: umgehen
a) betriebliche Kosten Problemldsungstechni-
b) Okobilanz (z. B. am wenigsten Gifte oder am wenigsten ken
Energieverbrauch....) und
c) Serviceleistungen.
Zu allen drei Bereichen a bis ¢ entwickeln sie zwei bis vier
eigene Gesichtspunkte. Damit nehmen sie die Beurteilung vor.
Arbeitsumgebung Synthese 5 Verantwortungsbereit- Kreativitatstechniken

Kaufleute bearbeiten Fallbeispiele mit ergonomisch ungtinstig
eingerichteten Arbeitsplatzen.

Sie kdnnen die elementaren Fehler identifizieren und Verbesse-
rungsvorschldge unterbreiten, erstellen, schreiben und prasen-
tieren.

schaft
gesundes Selbstbe-
wusstsein

Projektmanagement
Ziele und Prioritaten
setzen

Berufsfachschule, Berufsmaturitatsschule, Weiterbildungszentrum
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Fachk(irr]r:];:tenzen Taxonomiestufe f:kzt Han;E;k;sukr:)fr:r;getenz Sozialkompetenz Methodenkompetenz Be';ril:\;’l:::g
in Worten Grad
Datenbeschaffung Anwendung 3 2 Flexibilitat Arbeitstechniken
Kaufleute wenden mehrere Moglichkeiten zur Datenbeschaf- Transferfahigkeit mit Informationsquellen
fung an (z. B. interne und externe Datenbanken, Suchmaschinen umgehen
) Webrecherche 22
Arbeitsverhaltnis Synthese 5 2 Verantwortungsbereit- Projektmanagement Wirtschaftssprache 7.3-7.6
Kaufleute erlautern an vorgegebenen Situationen, dass sie sich schaft
den unterschiedlichen Arbeitsverhéltnissen (z. B. Arbeitsumge- Kommunikationsfahig-
bung....) und den wandelnden technischen Anforderungen keit
flexibel stellen kénnen.
Datenumfang elektronisch und auf Papier Anwendung 3 1 Diskretion Entscheidungstechni- Rechts- und Sicherheitsaspekte
Kaufleute kénnen an einem einfachen, vorgegebenen Beispiel ken
erlautern, wie und wann Daten geldscht und Schriftstiicke
vernichtet werden diirfen. Dabei beachten sie die Rechts- und
Sicherheitsaspekte.
Datenschutzgesetze und -reglemente Analyse 4 2 Diskretion Entscheidungstechni-
Kaufleute wissen um die Existenz eidgendssischer und kantona- Verantwortungsbereit- ken
ler Datenschutzgesetze und firmenspezifischer Datenschutzreg- schaft mit Informationsquellen
lemente und wenden diese konsequent an. umgehen
Fallbeispiele Repetition 31 multifunktional multifunktional Vertiefung, Repetition, Fallbeispiele der Lehrkraft
Fallbeispiele aus allen Leistungszielen gemischt freigestellt.
Anpassung an die aktuellste Praxis
Repetition, Vertiefung, Priifungsvorbereitung
Reserve 2
Tests im 4. Semester (mind. 4 Noten im 4. Semester) 4

Qualifikationsverfahren

Berufsfachschule, Berufsmaturitatsschule, Weiterbildungszentrum
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