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Inhalt Fachkompetenz Taxonomiestufe BBT LZ Verknlpfungs- |Richt- | Bemerkungen /
vorschlag zeit Hinweise
In Worten Grad MK SK Lekt.

Informatik Grundlagen Versténdnis K2 2111 2.11 1.5 6 Bis Ende Oktober
Kaufleute erklaren versténdlich die wichtigsten Begriffe im 1.9 6 Lektionen erteilt
Umgang mit dem Computer.
Tabellenkalkulationen Grundlagen Anwendung K3 2114 2.2 1.12 8 Bis Ende Oktober
Kaufleute kdnnen in einem Tabellenkalkulations- 2.12 1.13 8 Lektionen erteilt
programm:
e in einer vorhanden Tabelle Daten richtig eingeben

und feststellen, wie sich die Ergebnisse verandern.
e einfache Tabellen erstellen. Sie sorgen dafir, dass

Daten in verschiedenen Zellen addiert, subtrahiert,

multipliziert, dividiert werden.
o Ergebnisse grafisch darstellen
e einfache Aufgaben mit dem Formelassistenten fehler-

frei ausfuhren.
Informatikanwendung Anwendung K3 2.1.1.3 2.2 1.12 8 Bis Ende Oktober
Kaufleute setzen die Textverarbeitung als Arbeitsmittel 2.12 1.13 8 Lektionen erteilt
ein. Sie verwenden die gangigen Funktionen. Sie kennen Zeitplanung und
Formatbefehle um Geschéftsdokumente verschiedener Arbeitstechnik
Art zu verwenden und/oder erstellen. (z. B. Geschéaftsbrie-
fe, Protokolllayouts, ...)
Dabei erreichen die Ergebnisse die Ublichen Gestaltungs-
anspriiche im Geschéaftsleben.
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Inhalt Fachkompetenz Taxonomiestufe BBT LZ Verknlpfungs- |Richt- | Bemerkungen /
vorschlag zeit Hinweise

In Worten Grad MK SK Lekt.

E-Mail in der persdnlichen Arbeitstechnik Versténdnis K2 2121 2.2 1.6 3

Kaufleute erstellen routiniert E-Mails. 2.5 1.12

Sie adressieren, senden, beantworten und organisieren

elektronische Nachrichten ohne Hilfe. Anwendung K3

Sie nutzen alle Programmmaoglichkeiten aus (z. B. fligen

Attachment bei, legen die Prioritaten, aktivieren die Lese-

bestatigung, leiten E-Mails weiter, etc.).

Hilfesysteme Anwendung K3 2.2.2.1 2.2 1.9 1

Kaufleute knnen mit einem Hilfesystem flr die einge- 2.5 1.13

setzte Software selbststandig umgehen. Nachdem sie im 211

Unterricht mehrere der gelernten und neue Funktionen im

Hilfesystem nachgelesen und angewandt haben, kénnen

sie innert nitzlicher Frist eine einfache, neue Funktion im

Hilfesystem finden, verstehen und am Geréat durchfihren.

Prasentationen Anwendung K3 2.2.3.1 2.2 1.13 4

Kaufleute kdnnen nach Vorgabe eine Prasentation zu- 2.6

sammenstellen und verandern.

Kommunikation im Internet Anwendung K3 2.2.4.1 2.1 1.4 2

Aus dem Internet holen Kaufleute innert nitzlicher Frist 2.5 1.8

Informationen Uber ein vorgegebenes oder frei wahlbares

Thema.

Back-up-Erstellung Anwendung K3 2411 21 1.6 1

Kaufleute erklaren, wie man im Betrieb aber auch auf 2.7 1.13

dem eigenen Computer ein Backup erstellen muss, sei es

manuell oder automatisiert. Sie zahlen auf, welche Daten

besonders geschitzt und gesichert werden miissen.
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Inhalt Fachkompetenz Taxonomiestufe BBT LZ Verknlpfungs- | Richt- Bemerkungen /
vorschlag zeit Hinweise
In Worten Grad MK SK Lekt.
Datenverwaltung Anwendung K3 2.4.3.1 2.1 1.4 2
Kaufleute kdnnen aufgrund von Vorgaben zu einem be-
stimmten Thema auf dem Computer selbststandig eine
geeignete Dateistruktur erstellen.
Sie kdnnen deren Aufbau anhand drei selbstgewahlter
Kriterien erlautern.
Telefonservice Verstandnis K2 2.5.3.1 2.9 1.3 1 Gegen Schluss
Kaufleute koénnen aufgrund von mehreren vorgegebenen 2.10 1.5 des Basiskurses
Situationen einen Anruf entgegennehmen und/oder ein 1.6
einfaches Gesprach fiihren. Die Informationen kénnen 1.13
schriftlich festgehalten werden.
36 = -4 L = Basis-
kursinhalt 36 L
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Inhalt Fachkompetenz

Taxonomiestufe

BBT LZ

Verknipfungs-
vorschlag

Richt-
zeit

Bemerkungen /
Hinweise

In Worten

Grad

MK

SK

Informatikanwendung

Kaufleute setzen die Textverarbeitung routiniert als Ar-
beitsmittel ein. Sie verwenden die gangigen Funktionen.
Sie kennen Formatbefehle, um Geschéftsdokumente
verschiedener Art zu verwenden und/oder erstellen. (z. B.
Geschéftsbriefe, Protokolllayouts, ...)

Dabei erreichen die Ergebnisse die Ublichen Gestaltungs-
anspriiche im Geschaftsleben.

Anwendung

K3

2.1.13

2.2
2.12

1.12
1.13

Bis Ende Oktober
4 Lektionen erteilt
Zeitplanung und
Arbeitstechnik

E-Mail in der personlichen Arbeitstechnik
Kaufleute erstellen routiniert E-Mails.

Sie adressieren, senden, beantworten und organisieren
elektronische Nachrichten ohne Hilfe.

Sie nutzen alle Programmmaoglichkeiten aus (z. B. fugen
Attachment bei, legen die Prioritaten, aktivieren die Lese-
bestatigung, leiten E-Mails weiter, etc.).

Verstandnis

Anwendung

K2

K3

2121

2.2
2.5

1.6
1.12

Informationstechnologien

Kaufleute kbnnen mehrere Mdglichkeiten zur Informati-
onsbeschaffung fachméannisch anwenden. Sie setzen
moderne Suchmethoden (z. B. Relevanz eines Doku-
ments....) ein, verstehen die Funktionsweise von Such-
systemen und nutzen interaktive Suchtechniken.

Anwendung

K3

2.131

2.5

1.6
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Inhalt Fachkompetenz Taxonomiestufe BBT LZ Verknlpfungs- |Richt- | Bemerkungen /
vorschlag zeit Hinweise

In Worten Grad MK SK

Checklisten Anwendung K3 2.2.2.2 2.1 1.13 2

Kaufleute erstellen fiir einen neu vorgegebenen Arbeits- 2.3

auftrag ohne Hilfsmittel eine Checkliste, die sowohl die zu 2.7

erledigenden Arbeitsschritte als auch die dazu notwendi-

gen Materialien vollstdndig dokumentiert.

Kommunikation im Internet Anwendung K3 2241 2.1 1.4 2

Aus dem Internet holen Kaufleute innert nitzlicher Frist 25 1.8

Informationen Uber ein vorgegebenes oder frei wahlbares

Thema.

Anschaffung von Geraten Beurteilung K6 2311 2.1 1.4 4

Kaufleute erstellen und begriinden eine Anforderungsliste 2.3 1.10

fur die Anschaffung neuer Gerate fir ihren Betrieb, die

den technischen und 6kologischen Anspriichen geniigen.

Entsorgung von Geraten Synthese K5 2.3.1.2 2.3 1.10 2

Kaufleute berlicksichtigen aktuelle 6kologische Grundsat- 25

ze bei der Entsorgung. 2.7

An einem selbst gewéhlten Beispiel aus dem Bereich

Biroverbrauchsmaterialien oder EDV-Zubehor formulie-

ren sie eine Richtlinie, wie dem Grundsatz privat oder im

Betrieb nachgelebt werden kann.

Ergonomische Grundsatze und Arbeitsplatzge- | Verstandnis K2 2321 2.4 1.10 2

staltung 111

Kaufleute kbnnen mindestens 6 ergonomische Grundsét-

ze oder Einzelerkenntnisse zur Raumausstattung und -

einrichtung aufzéhlen und begrinden.
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Inhalt Fachkompetenz Taxonomiestufe BBT LZ Verknlpfungs- |Richt- | Bemerkungen /
vorschlag zeit Hinweise
In Worten Grad MK SK
Recycling von Bluromaterial Beurteilung K6 2.3.1.3 2.3 1.10 3
Kaufleute wéhlen von Angeboten fiir das Recycling von 25
Biromaterial, z. B. Toner, Papier, das Beste aus. 2.7
Sie benutzen zur Auswahl folgende Gesichtspunkte:
a) betriebliche Kosten
b) Okobilanz (z. B. am wenigsten Gifte oder am
wenigsten Energieverbrauch....), und
C) Serviceleistungen.
Zu allen drei Bereichen a - ¢ entwickeln sie zwei bis vier
eigene Gesichtspunkte.
Planung des personlichen Arbeitsplatzes und Anwendung K3 2.3.2.2 2.4 1.4 2
der Arbeitsablaufe 211 111
Kaufleute sind in der Lage, ihren persénlichen Arbeits- 2.12 1.16
platz (z. B. Geschaft, [Grossraumbiro....] Privat....) nach
mindestens drei ergonomischen Gesichtspunkten einzu-
richten. Sie kennen die ergonomischen Grundsatze der
Arbeitsplatzgestaltung und des Arbeitsablaufes und set-
zen Prioritaten.
Informatikgrundlagen 2 Versténdnis K2 2.1.1.2 2.11 1.5 1
Sie konnen die Grundfunktionen einer PC Arbeitsstation 1.9
und eines Netzwerkes verstandlich erklaren.
Richtige Wahl der Software Synthese K5 21.2.3 2.3 1.13 1
Kaufleute wéahlen eine geeignete aus den ihnen bekann- 2.7
ten Anwendersoftware aus, um eine gréssere Aufgabe zu
I6sen. z. B. interne Publikationen, Flugbléatter, Einladun-
gen, Plakate.
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Inhalt Fachkompetenz Taxonomiestufe BBT LZ Verknlipfungs- | Richt- Bemerkungen /
vorschlag zeit Hinweise

In Worten Grad MK SK

Softwarekenntnisse Anwendung K3 2.1.15 2.2 2
Kaufleute kénnen mit mindestens drei 2.7
Standardprogrammen (fir Text, Prasentation, Bild, Kalku-
lation, Diagramm, Datenbank) so umgehen, dass sie eine
alltagliche Aufgabenstellung des Biroalltages mit Hilfsmit-
teln korrekt ausfuihren kénnen.

Das Ergebnis erfillt folgende Anforderungen:

e Leistung innert vorgegebener Zeit

e Typographische Grundsatze werden eingehalten.
e Die Ergebnisse sind korrekt und nachvollziehbar.

Informatikbegriffe Anwendung K3 2117 2.2 1.9 1
Kaufleute verstehen die wichtigsten Begriffe der Informa- 2.11 15
tik, wie sie z. B. in einem Angebot vorkommen (z. B.
Hardware, RAM, etc.).

Sie kdnnen an einem Gesprach mit einer Fachperson
aktiv teilnehmen und den Inhalt des Gespréachs sinnge-
mass in eigenen Worten nachvollziehen und wiederge-
ben.

Datenbeschaffung Anwendung K3 2.1.2.2 2.2 1.6 1
Kaufleute wenden mehrere Moglichkeiten zur Datenbe- 1.9
schaffung an.

Ordnungssysteme Anwendung K3 2.4.3.3 2.1 1.13 2
Kaufleute kénnen fur einen neuen Fall aus verschiedenen
Ordnungssystemen das zweckmassigste bestimmen. Sie
begriinden ihre Wahl mit Hilfe von drei selbstgewahlten
Kriterien.

Prasentationen Anwendung K3 2.2.3.1 2.2 1.13 2
Kaufleute kdnnen nach Vorgabe eine Prasentation zu- 2.6
sammenstellen und veréndern.
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Inhalt Fachkompetenz

Taxonomiestufe

BBT LZ

Verkniipfungs-
vorschlag

Richt-
zeit

Bemerkungen /
Hinweise

In Worten

Grad

MK

SK

Einsatz von Informationstechnologien bei der
Abwicklung von Auftragen

Kaufleute zeigen bei der Planung eines vorgegebenen
Auftrages souveran auf, wie sie die Informationstechnolo-
gien fur die Ausfuhrung einsetzen wollen. (z. B. bei einer
Teilnehmerliste die Verwendung verschiedener Auswer-
tungen rund um die Tagung [z. B. aufnehmen, registrieren
und sortieren von Dokumenten.]....). Sie benutzen dazu
ein Schema (z. B. Checkliste...) fir die L6sungsfindung.

Synthese

K5

2.1.3.2

21
2.5
2.7

1.2
15
1.8
1.13

Archiv fihren

Kaufleute kénnen ein Archiv fihren. Sie kbnnen an einem
Beispiel die Kontroll- und Beweismittelfunktion beschrei-
ben und einen Prozessablauf fiir die Arbeitsabwicklung
aufzeichnen. Beispiel: perstnliche Ablage, Abteilungsab-
lage, Zentralablage und Archiv unterscheiden. Sie be-
zeichnen die Aktualitéatsstufe von Dokumenten und fiihren
einen Ablageplan.

Kaufleute kennen die gesetzlichen Aufbewahrungsfristen
fur die wichtigsten Dokumente eines Unternehmens und
kénnen mindestens zwei Fristen aufzahlen.

Anwendung

Wissen

K3

K1

2.4.3.2

21
2.7

1.4

Briefe mit Vorgaben verfassen

Kaufleute verfassen Briefe aufgrund konkreter Vorgaben
derart, dass eine partnergerechte Haltung der Unterneh-
mung und ihrer Mitarbeiter/innen gegentiber den Adressa-
ten klar zum Ausdruck kommt.

Anwendung

K3

2511

2.9

1.14
1.15
1.16
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Inhalt Fachkompetenz Taxonomiestufe BBT LZ Verknlpfungs- | Richt- Bemerkungen /
vorschlag zeit Hinweise

In Worten Grad MK SK

Briefanalysen vornehmen Analyse K4 2.5.1.3 2.1 1.6 2

Kaufleute kbnnen an einem vorgegebenen Beispiel ana- 2.2 1.13

lysieren, welche Textpassagen klar verfasst sind und 2.3 1.16

welche den Empfénger nicht zu Giberzeugen vermdgen.

Kernaussagen erkennen und schriftlich prasen- |Analyse K4 25.2.2 2.2 1.13 2

tieren 24

Kaufleute kdnnen Texte aus dem taglichen Leben oder 2.6

dem Berufsalltag Gbersichtlich und regelkonform gliedern,

damit die Kernaussagen fir die Adressaten rasch erfass-

bar sind.

Waren- und Dienstleistungsangebote erstellen Synthese K5 2.5.3.2 2.6 1.14 2

und unterscheiden 2.9 1.15

Kaufleute bieten auf Grund konkreter Vorgaben Waren 2.10

beziehungsweise Dienstleistungen an interne und externe 212

Kunden erfolgversprechend an und beriicksichtigen dabei

die Erwartungshaltung von Kunden beziehungsweise

Interessenten.

Sie kennen die rechtlichen Aspekte und wenden sie an.
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2. Semester
Inhalt Fachkompetenz Taxonomiestufe BBT LZ Verknlpfungs- |Richt- | Bemerkungen /
vorschlag zeit Hinweise
In Worten Grad MK SK
Informatikanwendung Anwendung K3 2.1.1.3 2.2 1.12 10
Kaufleute setzen die Textverarbeitung als Arbeitsmittel 2.12 1.13
routiniert ein. Sie verwenden die gangigen Funktionen.
Sie kennen Formatbefehle, um Geschéftsdokumente
verschiedener Art zu verwenden und/oder erstellen. (z. B.
Geschéftsbriefe, Protokolllayouts.....)
Dabei erreichen die Ergebnisse die tblichen Gestaltungs-
anspriiche im Geschaftsleben.
Kommunikationsmittel Anwendung K3 2.2.1.1 2.3 1.3 4
Kaufleute konnen flr eine vorgegebene Situation auf- 25 1.13
grund drei selbstgewahlter Gesichtspunkte, (z. B. Diskre-
tion, Datenschutz....) entscheiden, welches der gebrauch-
lichsten Kommunikationsmittel, (z. B. Telefon, Fax, E-Malil
und Transportmittel, oder Kurierdienst, Wertsendungen
....) am geeignetsten ist.
Checkliste Anwendung K3 2.2.2.2 2.1 1.13 6
Kaufleute erstellen flir einen neu vorgegebenen Arbeits- 2.3
auftrag ohne Hilfsmittel eine Checkliste, die sowohl die zu 2.7
erledigenden Arbeitsschritte als auch die dazu notwendi-
gen Materialien vollstidndig dokumentiert.
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Inhalt Fachkompetenz Taxonomiestufe BBT LZ Verknlpfungs- |Richt- | Bemerkungen /
vorschlag zeit Hinweise
In Worten Grad MK SK
Briefanalyse vornehmen Analyse K4 2.5.1.3 2.1 1.6 4
Kaufleute kbnnen an einem vorgegebenen Beispiel ana- 2.2 1.13
lysieren, welche Textpassagen klar verfasst sind und 2.3 1.16
welche den Empfénger nicht zu Giberzeugen vermdgen.
Briefe mit Vorgaben verfassen Anwendung K3 2.5.1.1 2.9 1.14 4
Kaufleute verfassen Briefe aufgrund konkreter Vorgaben 1.15
derart, dass eine partnergerechte Haltung der Unterneh- 1.16
mung und ihrer Mitarbeiter/innen gegentiber den Adressa-
ten klar zum Ausdruck kommt.
Kernaussagen erkennen und schriftlich prasen- |Analyse K4 25.2.2 2.2 1.13 6
tieren 2.4
Kaufleute kdbnnen Texte aus dem taglichen Leben oder 2.6
dem Berufsalltag Ubersichtlich und regelkonform gliedern,
damit die Kernaussagen fir die Adressaten rasch erfass-
bar sind.
Anschaffung von Geraten Beurteilung K6 2.3.1.1 2.1 1.4 2
Kaufleute erstellen und begriinden eine Anforderungsliste 2.3 1.10
fur die Anschaffung neuer Gerate fir ihren Betrieb, die
den technischen und 6kologischen Anspriichen geniigen.
Einsatz von elektronischen Informationen Analyse K4 2141 21 1.5 4
Kaufleute konnen flr eine fir sie neue Problemstellung 2.5 1.9
zwei Alternativen erlautern, wie sie die dazu notwendigen 2.7
Informationen elektronisch beschaffen. In den Ausfuhrun-
gen kommen die Vor- und Nachteile der beiden Varianten
zum Ausdruck.
Arbeitsverhaltnis Synthese K5 2.2.4.3 2.8 1.4 4
Kaufleute erlautern an vorgegebenen Situationen, dass 1.6
sie sich den unterschiedlichen Arbeitsverhaltnissen (z. B.
Arbeitsumgebung.....) und wandelnden technischen An-
forderungen flexibel stellen kénnen.
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Inhalt Fachkompetenz

Taxonomiestufe

BBT LZ

Verkniipfungs-
vorschlag

Richt-
zeit

Bemerkungen /
Hinweise

In Worten

Grad

MK SK

Datenverwaltung

Kaufleute kdnnen aufgrund von Vorgaben zu einem be-
stimmten Thema auf dem Computer selbststandig eine
geeignete Dateistruktur erstellen.

Sie kdnnen deren Aufbau anhand drei selbstgewahlter
Kriterien erlautern.

Anwendung

K3

2431

21 1.4

Entsorgung
Kaufleute beriicksichtigen aktuelle 6kologische
Grundsatze bei der Entsorgung.

An einem selbstgewahlten Beispiel aus dem Bereich Bi-
roverbrauchsmaterialien oder EDV-Zubehdr formulieren
sie eine Richtlinie, wie dem Grundsatz privat oder im Be-
trieb nachgelebt werden kann.

Synthese

K5

2.3.1.2

2.3 1.10
2.5
2.7

Ergonomische Grundséatze und Arbeitsraumge-
staltung

Kaufleute kbnnen mindestens sechs ergonomische
Grundséatze oder Einzelerkenntnisse zur Raumausstat-
tung und Einrichtung aufzdhlen und begrinden.

Verstandnis

K2

23.21

2.4 1.10
111

Planung des persodnlichen Arbeitsplatzes und
der Arbeitsablaufe

Kaufleute sind in der Lage, ihren persénlichen Arbeits-
platz (z. B. Geschaft, [Grossraumbdro...... ] Privat.....)
nach mindestens 3 ergonomischen Gesichtspunkten ein-
zurichten.

Sie kennen die ergonomischen Grundsatze der Arbeits-
platzgestaltung und des Arbeitsablaufes und setzen Prio-
ritaten.

Anwendung

K3

2.3.2.2

2.4 1.4
2.11 111
2.12 1.16
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Inhalt Fachkompetenz Taxonomiestufe BBT LZ Verknlpfungs- | Richt- Bemerkungen /
vorschlag zeit Hinweise
In Worten Grad MK SK
Archiv flihren Anwendung K3 2.4.3.2 2.1 1.4 4
Kaufleute kénnen ein Archiv fuhren. Sie kbnnen an einem 2.7

Beispiel die Kontroll- und Beweismittelfunktion beschrei-
ben und einen Prozessablauf fiir die Arbeitsabwicklung
aufzeichnen. Beispiel: personliche Ablage, Abteilungsab-
lage, Zentralablage und Archiv unterscheiden. Sie be-
zeichnen die Aktualitéatsstufe von Dokumenten und fiihren
einen Ablageplan.

Kaufleute kennen die gesetzlichen Aufbewahrungsfristen | \yissen K1
fur die wichtigsten Dokumente eines Unternehmens und
kdnnen mindestens zwei Fristen aufzéhlen.

Ordnungssysteme Anwendung K3 2.4.3.3 2.1 1.13 4
Kaufleute kdnnen fur einen neuen Fall aus verschiedenen
Ordnungssystemen das zweckmassigste bestimmen. Sie
begriinden ihre Wahl mit Hilfe von drei selbstgewéhlten
Kriterien.

Informationstechnologien Anwendung K3 2131 25 1.6 4
Kaufleute kdnnen mehrere Mdglichkeiten zur Informati-
onsbeschaffung fachméannisch anwenden. Sie setzen
moderne Suchmethoden (z. B. Relevanz eines Doku-
ments....) ein, verstehen die Funktionsweise von Such-
systemen und nutzen interaktive Suchtechniken.

Kommunikation im Internet Anwendung K3 2.2.4.1 2.1 1.4 2
Aus dem Internet holen Kaufleute innert nitzlicher Frist 2.5 1.8
Informationen Uber ein vorgegebenes oder frei wahlbares

Thema.
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Inhalt Fachkompetenz Taxonomiestufe BBT LZ Verknlpfungs- |Richt- | Bemerkungen /
vorschlag zeit Hinweise

In Worten Grad MK SK

Waren- und Dienstleistungsangebote erstellen Synthese K5 2.5.3.2 2.6 1.14 4

und unterscheiden 2.9 1.15

Kaufleute bieten aufgrund konkreter Vorgaben Waren 2.10

bzw. Dienstleistungen an interne und externe Kunden 2.12

erfolgversprechend an und berlcksichtigen dabei die

Erwartungshaltung von Kunden bzw. Interessenten.

Sie kennen die rechtlichen Aspekte und wenden sie an.

Haufigste kaufmannische Schriftstiicke verbes- | Anwendung K3 2521 2.4 1.6 4

sern und/oder bearbeiten 2.9 1.7

Kaufleute haben sich mit den haufigsten Schriftstiicken im 2.10 1.16

Geschaftsleben befasst, mindestens jedoch mit Waren-

oder Dienstleistungsauskunft, Anfrage bei Lieferanten,

Fax-Mitteilung, E-Mail-Mitteilung, Gespréachsnotiz, Tele-

fonnotiz, Aktennotiz, Protokoll, VVorschlag fiir eine innerbe-

triebliche Verbesserung.

Kaufleute bearbeiten oder verfassen die oben genannten

Dokumente fachgerecht.

Kommunikation im Arbeitsprozess Synthese K5 2.2.4.2 2.1 1.4 6

Kaufleute leiten aufgrund neuer technischer Entwicklun- 2.3 1.6

gen (z. B. Einflhrung Intranet) mindestens drei Konse- 2.7

guenzen fir den betrieblichen Arbeitsprozess ab. 2.8

Sie verfassen aufgrund von Stichworten eine Anleitung fur

die Mitarbeiter/innen, damit diese mit der Neuerung um-

gehen kénnen.
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3. Semester
Inhalt Fachkompetenz Taxonomiestufe BBT LZ Verknlpfungs- |Richt- | Bemerkungen /
vorschlag zeit Hinweise
In Worten Grad MK SK
Vernetzte Anwendung Synthese K5 2.1.1.6 2.2 1.2 8
Kaufleute I6sen mit den Softwarekenntnissen vernetzte 2.7 1.8
kaufmannische Aufgaben. (z. B. Serienbriefe [Textverar- 2.3 15
beitung und Datenbank], Inhaltsverzeichnisse usw.) 1.13
Das Ergebnis erfiillt folgende Anforderungen:
e Leistung innert vorgegebener Zeit
e Typographische Grundsatze werden eingehalten.
o Die Ergebnisse sind korrekt und nachvollziehbar.
Erweiterte Tabellenkalkulation Anwendung K3 2.1.1.8 2.2 15 6
Kaufleute erarbeiten mit einem Tabellenkalkulationspro- 2.3 1.8
gramm anspruchsvolle Berechnungen mit und ohne For- 2.7 1.13
melassistenten. (z. B. Verknupfungen, Bezlge, Funktio-
nen.....)
Sie erstellen Diagramme.
Briefanalyse vornehmen Analyse K4 2.5.1.3 2.1 1.6 2
Kaufleute kbnnen an einem vorgegebenen Beispiel ana- 2.2 1.13
lysieren, welche Textpassagen klar verfasst sind und 2.3 1.16
welche den Empfanger nicht zu berzeugen vermagen.
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Inhalt Fachkompetenz Taxonomiestufe BBT LZ Verknlpfungs- | Richt- | Bemerkungen /
vorschlag zeit Hinweise

In Worten Grad MK SK

Waren- und Dienstleistungsangebote erstellen Synthese K5 2.5.3.2 2.6 1.14 2
und unterscheiden 2.9 1.15
Kaufleute bieten aufgrund konkreter Vorgaben Waren 2.10
bzw. Dienstleistungen an interne und externe Kunden 2.12
erfolgversprechend an und berlcksichtigen dabei die
Erwartungshaltung von Kunden bzw. Interessenten.

Sie kennen die rechtlichen Aspekte und wenden sie an.

Archiv fihren Anwendung K3 2.4.3.2 2.1 1.4 2
Kaufleute kénnen ein Archiv fuhren. Sie kbnnen an einem 2.7
Beispiel die Kontroll- und Beweismittelfunktion beschrei-
ben und einen Prozessablauf fiir die Arbeitsabwicklung
aufzeichnen. Beispiel: personliche Ablage, Abteilungsab-
lage, Zentralablage und Archiv unterscheiden. Sie be-
zeichnen die Aktualitéatsstufe von Dokumenten und flhren
einen Ablageplan.

Kaufleute kennen die gesetzlichen Aufbewahrungsfristen | Wissen K1
fur die wichtigsten Dokumente eines Unternehmens und
kénnen mindestens zwei Fristen aufzahlen.

Prasentationstechniken Anwendung K3 2.2.3.2 2.2 1.13 6
Kaufleute konnen mit Hilfe eines Prasentationspro- 2.6
gramms im Rahmen eines vorgegebenen Zeitbudgets
fachgerechte Folien fiir eine Prasentation und eine Kurz-
dokumentation Uber ein ausgewahltes Thema erstellen.

Daten elektronisch und auf Papier Anwendung K3 2421 2.3 13 2
Kaufleute kbnnen an einem einfachen, vorgegebenen
Beispiel erlautern, wie und wann Daten geléscht und
Schriftstiicke vernichtet werden dirfen. Dabei beachten
sie die Rechts- und Sicherheitsaspekte.
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Inhalt Fachkompetenz Taxonomiestufe BBT LZ Verknlpfungs- |Richt- | Bemerkungen /
vorschlag zeit Hinweise

In Worten Grad MK SK

Beschwerden und Beanstandungen Analyse K4 2.54.2 2.3 1.2 4

Kaufleute verfassen und beantworten nach Vorgaben 2.9 1.6

Liefer- und Zahlungsmahnungen, Beanstandungen, Man- 211 1.14

gelriigen, Beschwerden sowie Einsprachen. Sie bertick- 1.15

sichtigen dabei die rechtlichen Anforderungen.

Dabei achten sie auf einen kundengerechten Stil sowie

auf inhaltliche Vollstandigkeit.

Datensicherungsmadglichkeiten und Datenmiss- | Verstandnis K2 2.4.1.2 2.2 1.4 4

brauch 2.3 1.12

Kaufleute beschreiben mindestens zwei Félle, bei denen

elektronische Informationen manipuliert oder missbraucht

worden sind (z. B. Hacker, Viren, unberechtigter

Zugriff...). Zu jedem kennen sie eine Vorbeugungsmass-

nahme.

Datenschutzgesetze und —Reglemente Analyse K4 2422 2.3 1.3 4

Kaufleute wissen um die Existenz eidgendssischer und 2.5 1.4

kantonaler Datenschutzgesetze und firmenspezifischer

Datenschutzreglemente und wenden diese konsequent

an.
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4. Semester
Inhalt Fachkompetenz Taxonomiestufe BBT LZ Verknlpfungs- |Richt- | Bemerkungen /
vorschlag zeit Hinweise
In Worten Grad MK SK
Schriftsticke verfassen Anwendung K3 2.5.1.2 2.2 1.6 2
Kaufleute schreiben Schriftstiicke anschaulich, kunden- 2.7 1.11
und zielorientiert. Dabei achten sie auf die Einfachheit im 2.12
Satzbau und auf eine gute gedankliche Gliederung.
Haufigste kaufmannische Schriftstiicke verbes- | Anwendung K3 2521 2.4 1.6 2
sern und/oder bearbeiten 2.9 17
Kaufleute haben sich mit den haufigsten Schriftstiicken im 2.10 1.16
Geschaftsleben befasst, mindestens jedoch mit Waren-
oder Dienstleistungsauskunft, Anfrage bei Lieferanten,
Fax-Mitteilung, E-Mail-Mitteilung, Gespréachsnotiz, Tele-
fonnotiz, Aktennotiz, Protokoll, Vorschlag fur eine innerbe-
triebliche Verbesserung.
Kaufleute bearbeiten oder verfassen die oben genannten
Dokumente fachgerecht.
Beschwerden und Beanstandungen Analyse K4 2.5.4.2 2.3 1.2 2
Kaufleute verfassen und beantworten nach Vorgaben 29 1.6
Liefer- und Zahlungsmahnungen, Beanstandungen, Man- 2.11 1.14
gelrigen, Beschwerden sowie Einsprachen. Sie beriick- 1.15
sichtigen dabei die rechtlichen Anforderungen.
Dabei achten sie auf einen kundengerechten Stil sowie
auf inhaltliche Vollstandigkeit.
Kunden beschwichtigen Anwendung K3 2.5.4.3 2.3 1.1 3
Kaufleute gehen nach Vorgaben mindlich oder schriftlich 2.7 1.2
auf verargerte oder enttauschte Geschéaftspartner glaub- 29 1.7
wurdig und einfiihlsam ein.
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Inhalt Fachkompetenz Taxonomiestufe BBT LZ Verknlpfungs- | Richt- Bemerkungen /
vorschlag zeit Hinweise

In Worten Grad MK SK

Kommunikation im Arbeitsprozess Synthese K5 2.2.4.2 2.1 1.4 2

Kaufleute leiten aufgrund neuer technischer Entwicklun- 2.3 1.6

gen (z. B. Einfuhrung Intranet) mindestens drei Konse- 2.7

qguenzen flr den betrieblichen Arbeitsprozess ab. 2.8

Sie verfassen aufgrund von Stichworten eine Anleitung fur

die Mitarbeiter/innen, damit diese mit der Neuerung um-

gehen kénnen.

Stellenbewerbung verfassen Anwendung K3 25.4.1 2.1 1.1 3

Kaufleute bewerben sich erfolgversprechend um eine 2.4 111

ausgeschriebene Stelle, die sie interessiert. Dabei beach- 2.6 1.14

ten Sie die wichtigsten Aufbauelemente eines Persona- 2.10

lienblattes und eines Bewerbungsbriefes.

Umsetzung Arbeitsumgebung Synthese K5 2331 2.4 1.4 3

Kaufleute bearbeiten Fallbeispiele mit ergonomisch un- 2.8 111

glnstig eingerichteten Arbeitsplatzen. 2.12

Sie kdnnen die elementaren Fehler identifizieren und

Verbesserungsvorschlage unterbreiten, erstellen, schrei-

ben und prasentieren.

Softwarekenntnisse Anwendung K3 2.1.1.5 2.2 14

Kaufleute kdnnen mit mindestens drei 2.7

Standardprogrammen (fir Text, Prasentation, Bild, Kalku-

lation, Diagramm, Datenbank) so umgehen, dass sie eine

alltagliche Aufgabenstellung des Biroalltages mit Hilfsmit-

teln korrekt ausfuihren kénnen.

Das Ergebnis erfillt folgende Anforderungen:

e Leistung innert vorgegebener Zeit

e Typographische Grundsatze werden eingehalten.

o Die Ergebnisse sind korrekt und nachvollziehbar.
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Inhalt Fachkompetenz Taxonomiestufe BBT LZ Verknlpfungs- |Richt- | Bemerkungen /
vorschlag zeit Hinweise
In Worten Grad MK SK
Fallbeispiele aus allen Leitideen gemischt fur die Prifung div. 2511 2 Dem Lehrer frei-
Anpassen an die aktuellste Praxis K- 2.5.1.2 gestellt
Repetition und Vertiefung Stufen | 2.5.1.3
25.1.4
2522
2523
25.24
Fallbeispiele aus allen Leitideen gemischt fur die Prifung div. 2531 2 Dem Lehrer frei-
Anpassen an die aktuellste Praxis K- 2534 gestellt
Repetition und Vertiefung Stufen | 2.5.4.1
25.4.2
25.4.3
25.4.4
Beantwortung von Fragen fur die Prifung div. 2.1 2 Dem Lehrer frei-
K- 2.2 gestellt
Stufen | 2.3
24
2.5
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