Handelsschule KVS Handelsmittelschule

Lehrplan

1. Allgemeine Bildungsziele

Informations- und Technologiemanagement spielen in der Wirtschaft eine zentrale Rolle und sind vornehmlich im internationalen Wettbewerb ein wichtiger Erfolgsfaktor.
Dies bedeutet fur Kaufleute im Fach IKA, dass sie Uber ein gut strukturiertes Wissen in Bezug auf die Anwendung der Informationstechniken verfligen und Informations-
prozesse verstehen.

Der IKA-Unterricht befahigt die Lernenden, wichtige Zusammenhange technischer, wirtschaftlicher und sozialer Themen zu verstehen.

Die drei Fachbereiche Information, Kommunikation und Administration sollen interdisziplindren Charakter aufweisen.

Das Fach IKA beleuchtet die Beziehungen des Einzelnen zur Gemeinschaft und seiner Umwelt unter dem Aspekt des Datenschutzes und der Datensicherheit.

IKA wendet eine moderne Wirtschaftssprache an als Grundlage fir Kommunikation.

2. Richtziele

Kenntnisse

Bewusstsein der wirtschaftlichen und gesellschaftlichen Bedeutung von Informationen erlangen

den Umgang mit elektronischen Kommunikationsmitteln als Grundvoraussetzung effizienten Handelns im wirtschaftlichen Umfeld kennen und verstehen
die gesetzlichen Aufbewahrungspflichten von Daten und Dokumenten sowie die Bedeutung von Archiven im betrieblichen Ablauf kennen

Archive systematisch aufbauen, fihren und benutzen kénnen

Arbeitsprozesse bewusst und effizient gestalten und die geeigneten Gerate/Tools sinnvoll einsetzen

erfolgreich und zweckgerichtet schriftlich kommunizieren kénnen

Dokumentationen kundenspezifisch und strukturiert zusammenstellen

Okologische und ergonomische Grundsétze des heutigen Arbeitsalltags verstehen

Fertigkeiten

Kommunikation und Informationsverarbeitung optimal anwenden

unter Bericksichtigung der verfiigbaren Ressourcen und des Umfelds des Unternehmens auf die Bedurfnisse der Kunden eingehen
Dokumente Uberzeugend verfassen

situationsgerecht im Rahmen betrieblicher Vorgaben die zweckméssigen Kommunikationsformen, Mittel und Techniken einsetzen

Haltungen

Informationsschutz und Informationssicherheit als eine Rahmenbedingung fur die Wirtschaft beachten
auf situations- und adressatengerechte Kommunikation im Wirtschaftsleben achten

einen stets verantwortlichen Umgang mit Informationen aller Art anstreben

fur ergonomische und 6kologische Themen und Massnahmen sensibilisiert und offen sein
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Interdisziplinaritat
60 Lektionen mit Deutsch
40 Lektionen mit Franzdsisch
40 Lektionen mit Englisch

3. Stundendotation
1. Jahr 4 Lektionen pro Woche
2. Jahr 4 Lektionen pro Woche
3. Jahr 4 Lektionen pro Woche

4. Abschluss
Die Note fur das EFZ wird aus dem Durchschnitt der Positionen 1 und 2 ermittelt und auf eine Dezimalstelle gerundet:

Position 1
Erfahrungsnote aus den Semestern 3 bis 6 fiir das EFZ und das Diplom
(Die Noten der integrierten SIZ-Module* zéhlen im jeweiligen Semester als 2 Priifungsnoten)

Position 2
Note der EFZ-Priifung (halbe oder ganze Noten)

*4 Module des Diploms Informatik-Anwender Il SIZ im 2. bis 4. Semester

5. Schullehrplan

Lehrmittel
IKA-Ordner, Verlag SKV: Module Textverarbeitung, Excel, Wirtschaftssprache
Betriebssystem, Kommunikation & Security — SIZ-Modul 102, Wings-Verlag
Business-Parcours, Orell Fissli Verlag AG
Handbuch Kompetenzen, hep-Verlag
Lehrmittel fur Power-User-Prifung: noch offen
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1. Jahr
Wissensbereich Leistungsziele Inhalte SSK MK TAX Lek. Hinweise, Empfehlung
ca.
Tastaturschreiben (entspr. | Einen Text im Umfang von e Eintrittstest; 1'000 Anschla- 1.2 2.2 K3 5 Blindschreiben mit Korrektur-
betriebl. LZ, 2.1.1.1) 1'300 Anschlagen in ge in 10 Minuten 1.8 2.12 moglichkeit
hoéchstens 10 Minuten mit e Erlernen der Ziffern
nicht mehr als 5 Fehlern e Test 1'300 Anschlage
nach dem Zehnfingersystem
abschreiben
Produktion von Dokumen- 2.1.1.3 Kaufleute setzen die e Texte erfassen, speichern, 1.12 2.2 K3 30 POU: Sinn eines Textes erfas-
ten Textverarbeitung als verandern, drucken 1.13 2.12 sen und diesen wirkungsvoll,
_ A_rbeitsmittel rout_iniert eip. e Texte formatieren: Seiten-, professionell und effizient zur
Textverarbeitung Sie ve_rwenderj die géangigen Abschnitt-, Absatz- und Zei- Geltung bringen; Sinneinheiten
Funktionen. Sie kennen die chenformatierung, Tabellen erkennen und Briefe entspre-
Formztledrungsbefehle, um e Dokumentvorlagen chend lesefreundlich darstel-
geschaftlicher Dokumente zu | 4 |nnaltsverzeichnis
xg;‘f’;esggﬁn(zungmder zu e  Suchen und ersetzen
C Serienbriefe
Geschaitsbriefe, Layout von : Darlstelleln von Briefen und
P_rotokollen_). Dapel_grr_elchen andern Schriftstiicken (z. B.
die Ergebnisse die Ublichen Einladung)
Gestaltungsanspriiche im
Geschéftsleben.
Produktion von 2.1.2.2 Bevor sie dieam PC | e  Rechtschreibpriifung und 1.6 2.2 K4 2 POU: Silbentrennung und
Dokumenten ausgearbeiteten Dokumente Silbentrennung in einem 1.9 Rechtschreibetrennung auf

ausdrucken, Uberprifen

Textverarbeitungsprogramm

Richtigkeit Uberprufen und

Allgemeine Qualitat Kaufleute die Form, den Stil, anwenden sinnvollen Einsatz beurteilen.
den Inhalt, die Orthografie
und die Trennung. Daflir
nutzen sie nach Bedarf die
verfligbaren Hilfsprogramme.
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Handelsmittelschule

umgehen

geeignete Struktur der In-
formatikablage auszuarbei-
ten (Verwaltung von Dateien
und Ordnern).

Wissensbereich Leistungsziele Inhalte SSK MK TAX Lek. Hinweise, Empfehlung
ca.

Telefonische Kommunika- 2.5.3.1 In einer gegebenen e sich telefonisch nach einer 1.3 2.9 K3 2 e «Handbuch Kompetenzens,
tion Situation sind Kaufleute Praktikumsstelle erkundigen | 1.5 2.10 hep-Verlag

fahig, ein Telefongesprach 1.6 e POU: Rollenspiele

zu fuhren (Inserat, Anfrage, 1.13

Antwort, Mitteilungen). Sie

kénnen Informationen zur

Kenntnis nehmen und

schriftlich festhalten.
Dateien und Dossiers 2.1.4.1 Kaufleute figen dem | e  Die Oberflache von 15 21 K3 8 e POU: Betriebssystem-
(entspr. 2.1.4.1 betriebl. Lehrbetrieb gezielt und Windows 1.9 2.5 Fehlermeldungen verstehen
LZ) speditiv Daten in die e Anmeldevorgang 2.7 und richtig reagieren

vorhandenen Dateien ein e Arbeitsplatz

oder l6schen e Arbeiten mit Netzlaufwerken

Entsprechendes. Sie finden e  Systemsteuerung

ohne langes Suchen die «  Berechtigungen

verschiedenen Dateien und e Expl

A i . plorer

fugen Informationen ein oder | | Suchen nach Objekten

lI6schen welche. Sie sind in

der Lage, selber neue

Ordner/Dateien korrekt

anzulegen und diese zu

verwalten.
2.4.2.1 (betriebl. LZ) Kaufleute sind féahig, in einer | o  Ordner und Dateien anlegen | 1.13 2.1 K5 2 e POU: sinnvolle eigene Ord-
Mit Informatikdaten gegebenen Situation eine und verwalten 2.2 nerstruktur anlegen und nutzen
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Wissensbereich

Leistungsziele

Inhalte

SSK

MK

TAX

Lek.
ca.

Hinweise, Empfehlung

Rechenblatt (Tabelle)

2.1.1.4 Kaufleute kdnnen

anhand eines

Tabellenblattes:

a) Daten korrekt in ein
bestehendes Rechenblatt
einfigen und die
Veranderung der
Resultate abschatzen;

b) einfache Tabellen
erstellen und daftr
sorgen, dass die Daten
so in die verschiedenen
Zellen eingetragen
werden, dass sie addiert,
subtrahiert, multipliziert
und dividiert werden
kénnen;

c) Resultate grafisch
darstellen;

d) einfache Aufgaben mit
Hilfe des
Funktionsassistenten
durchfihren.

Einfiihrung ins das Pro-
gramm

Formeln und haufige Funkti-
onen

einfache Diagramme

1.12
1.13

2.2
2.12

K5

15

e POU: Budget, Preis- und
MWSt-Kalkulation, Zinsen etc.
berechnen; Break-Even-
Analyse, Umsatzanteile etc.
grafisch darstellen.

e  Zusammenarbeit mit Finanz-
und Rechnungswesen

Arbeitsplatz

2.3.2.2 Kaufleute sind in der
Lage, ihren Arbeitsplatz (z.B.
beruflich [Burolandschaft],
privat) nach den
grundlegenden
ergonomischen Kriterien zu
organisieren.

ergonomische Anforderun-
gen an Blroarbeitsplatze
kennen

den Arbeitsplatz zuhause
Uberprifen

1.4
111
1.16

24
211
2.12

K5

e Interaktives SUVA-Programm
durcharbeiten
e  POU: Mini-Fallstudie
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Die Gestaltung und Formu-
lierung des Personalblattes
und des Bewerbungsbriefes
entsprechen den aktuell

geltenden Gesichtspunkten.

tikumsstelle zusammenstel-
len

Wissensbereich Leistungsziele Inhalte SSK MK TAX Lek. Hinweise, Empfehlung
ca.
Informationsbeschaffung 2.1.3.1 Kaufleute kénnen e verschiedene Suchstrate- 1.6 25 K3 3 e POU: praxishezogene Such-
mehrere Moéglichkeiten zur gien kennen und anwenden und Rechercheauftréage aus-
Informationsbeschaffung fuhren
fachméannisch anwenden. e  Zusammenarbeit mit Fremd-
Sie setzen moderne sprachenlehrpersonen
Suchmethoden (z.B.
Relevanz eines Dokuments
etc.) ein, verstehen die
Funktionsweise von
Suchsystemen und nutzen
interaktive Suchtechniken
(z.B. Internet).
Informationsbeschaffung 2.2.2.1 Kaufleute kénnen e Das Hilfesystem des jeweili- | 1.9 2.2 K5 1 e POU: z. B. selber herausfin-
(entspricht auch 2.2.1.2 das Hilfesystem des jeweils gen Anwendungsprogramm | 1.13 25 den, wie Schriften installiert
betriebl. LZ) verwendeten Programms und des Betriebssystems 211 werden oder wie man die
nutzen und so eine Aufgabe nutzen Festplatte defragmentiert
I6sen, indem sie neue Funk-
tionen verwenden.
2.5.4.1 (betriebl. LZ) Kaufleute bewerben sich e den Bewerbungsprozess 11 2.6 K5 6 e POU: Bewerbung fiir 4-
Eine Stellenbewerbung Uiberzeugend um eine aus- kennen 1.6 2.9 wdchiges Praktikum
verfassen geschriebene Stelle, diesie | ¢  ein liberzeugendes Bewer- | 1.11 e Zusammenarbeit mit Deutsch-
interessiert. bungsdossier fir eine Prak- | 1.14 und Fremdsprachenlehrperso-

nen
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Wissensbereich Leistungsziele Inhalte SSK MK TAX Lek. Hinweise, Empfehlung
ca.

2.4.1.1 (betriebl. LZ) Kaufleute kennen die mit e Datenschutz und Datensi- 1.2 2.1 K3 8 e POU: Dossiers zu Datenschutz
Alle Sicherheitsmassnah- dem Umgang mit Informatik- cherheit unterscheiden 1.13 und Datensicherheit selbst-
men beim Zugang und der | daten verbundenen Risiken. | e  die Gefahren (auch aus dem standig zusammenstellen
Speicherung der Informa- Sie kénnen die grundlegen- Internet) kennen und wirk-
tikdaten anwenden den Massnahmen zur Si- same Schutzmassnahmen

cherheit des Speicherns von treffen

Daten treffen und wissenum | ¢  geeignete Datensicherungs-

die Risiken im Zusammen- und Datenschutzmassnah-

hang mit Viren, nicht erlaub- men treffen

tem Zugang und Piraterie.
Sie sind in der Lage, die
verfugbaren Massnahmen zu
treffen zum Schutz vor uner-
laubtem Zugang zu den
Daten, die sie erfassen.

E-Mail (entspr. 2.1.2.1 2.1.2.1 Kaufleute erstellen e Outlook oder ein anderes E- | 1.6 2.2 K3 8 e POU: Einladungen organisie-
betriebl. LZ) routiniert E-Mails. Sie Mail-Programm routiniert 112 2.5 ren; Mails an wiederkehrende
adressieren, senden, einsetzen Empfangergruppen senden
beantworten und » die Gepflogenheiten im E- etc.
organisieren elektronische Mail-Verkehr kennen

Nachrichten ohne Hilfe. Sie
kénnen alle durch das
Programm gebotenen
Méglichkeiten nutzen (z. B.
ein Attachment an-héngen,
Prioritaten wahlen, die
Eingangsbestéatigung aktivie-
ren, E-Mails weiterleiten, auf
Fehlermeldungen reagieren).

SIZ 1, Modul 102 gemass Modulidentifikation e  Betriebssystem, Kommuni- 1.2 2.1 K4 26 e  Online-Test-Plattform der SIZ
Siz kation und Security 1.8 2.2 benutzen
211 ¢ POU: praxisnahe Aufgaben
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Wissensbereich Leistungsziele Inhalte SSK MK TAX Lek. Hinweise, Empfehlung
ca.
SIZ Il, Modul 322 gemass Modulidentifikation e  Textverarbeitung 1.2 2.1 K4 26 e  Online-Test-Plattform der SI1Z
Slz 1.8 2.2 benutzen
211 ¢ POU: praxisnahe Aufgaben

Prufungen im ersten Jahr, 16

Reserve

Total 160
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2. Jahr
Wissensbereich Leistungsziele Inhalte SSK MK TAX Lek. Hinweise, Empfehlung
ca.
Rechenblatt (Tabelle) 2.1.1.8 Kaufleute erarbeiten e anspruchsvollere Formeln 15 2.2 K5 25 e  POU: Notenberechnungen mit
mit einem und Funktionen 1.8 2.3 Beurteilung, Bilanz, Klimada-
Tabellenkalkulations- e ein Budget erstellen 1.13 2.7 ten auswerten, Rangliste fiir
programm anspruchsvolle e komplexe Daten auswerten Sportanlass erstellen, Haus-
Berechnungen mitund ohne | o  Dpaten tbersichtlich darstel- haltsbuch fuhren, Filialdaten
Formelassistenten (z.B. len (Diagramme) konsolidieren etc.
Verknipfungen, Bezuge,
Funktionen...). Sie erstellen
Diagramme.
Prasentationstechniken 2.2.3.2 Mithilfe der Prasenta- | ¢  Prasentationen planen 1.13 2.2 K5 12 e POU: Werbeprasentation zu-
und Hilfsmittel tionssoftware kdnnen Kauf- e professionelle Prasentatio- 2.6 sammenstellen.
(entspr. 2.2.3.2 beriebl. LZ) | leute in einem vorgegebenen nen selbstandig realisieren
Zeitrahmen eine wirkungs-
volle kurze Prasentation zu
einem ausgewahlten Thema
erstellen.
1.4.1.1 (Betriebl. LZ) Kaufleute wissen, wie um- e nach der IPERKA-Methode 1.8 21 K3 2 ¢  «Handbuch Kompetenzens»,
Ziele erreichen fangreiche Aufgaben zielge- arbeiten lernen 2.8 hep-Verlag

recht erledigt werden koén-
nen. Dabei benutzen sie
Planungsmodelle wie die
"Sechs-Stufenmethode": 1.
Information, 2. Planung, 3.
Entscheidung, 4. Realisation,
5. Kontrolle und 6. Auswer-
tung.

e POU: detaillierte Planung der
AE
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auszufiihrenden
Handlungen, die zu
verwendenden Mittel und die
notwendige Zeit zu
analysieren und zu planen.
Zu diesem Zweck erstellen
sie eine Checkliste oder sie
beschreiben den
anstehenden Arbeitsablauf.

dem Eisenhower-Prinzip
setzen

Wissensbereich Leistungsziele Inhalte SSK MK TAX Lek. Hinweise, Empfehlung
ca.

1.4.4.2 (Betriebl. LZ) Kaufleute kénnen im konkre- | ¢  Dieses Ziel ist ein Bestand- 1.12 2.8 K5 e «Handbuch Kompetenzens,
Ziele fur das Teamverhal- ten Fall fur ein Team genaue teil der Ausbildungseinheit hep-Verlag
ten festlege Ziele selbststandig schriftlich e POU: AE-Planung

festlegen, um eine vorgege-

bene Teamleistung in ge-

wuinschter Qualitat und in

angemessener Zeit zu errei-

chen. Dabei achten sie be-

sonders auf eine kollegiale

Zusammenarbeit.
Planung (entspr. 2.2.1.3 2.2.2.2 Bei allen gelaufigen e  Checklisten erstellen 1.13 2.1 K5 2 e «Handbuch Kompetenzens,
betriebl. LZ) oder neuen Aufgaben sind e Ziele und Prioritaten nach 2.3 hep-Verlag

Kaufleute in der Lage, die 2.7 e POU: AE-Planung
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Wissensbereich Leistungsziele Inhalte SSK MK TAX Lek. Hinweise, Empfehlung
ca.
Logistik 2.1.1.6 Kaufleute l6sen mit e Dieses Ziel ist ein Bestand- | 1.2 2.2 K5 e POU: AE-Dokumentation
den Softwarekenntnissen teil der Ausbildungseinheit 15 2.3
vernetzte kaufménnische 1.8 2.7
Aufgaben (z.B. Serienbriefe 1.13
[Textverarbeitung und
Datenbank],
Inhaltsverzeichnisse usw.).
Das Ergebnis erfiillt folgende
Anforderungen:
a) Leistung innerhalb vor-
gebener Zeit;
b) typografische
Grundsétze werden
eingehalten;
c) die Ergebnisse sind kor-
rekt und nachvollziehbar;
d) die Qualitat ist gesichert.
Ausbildungseinheit alle e eine vernetzte kaufmanni- 1.2 2.1 K5 14 e  Zusammenarbeit mit den
sche Aufgabe l6sen 1.6 2.2 Fachschaften Deutsch, Fran-
1.7 2.3 zosisch und Englisch (z. B. ei-
1.12 2.4 nen Brief auf Franzdsisch ver-
1.13 25 fassen oder die Prasentation
2.6 auf Englisch halten)

e POU: AE ist vollstéandig prob-
lemorientiert
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der Lage, das passendste
gebrauchliche
Kommunikations-
/Transportmittel zu
bestimmen (z. B. Telefon,
Fax, E-Malil, privater
Kurierdienst,
Einschreibesendung) und
dabei Kriterien wie
Vertraulichkeit, Datenschutz,
Geschwindigkeit und Kosten
zu bertcksichtigen.

Seiten-Modells in der Praxis
e das Media-Richness-Modell
verstehen

Wissensbereich Leistungsziele Inhalte SSK MK TAX Lek. Hinweise, Empfehlung
ca.

Mittel (entspr. 2.2.1.1 2.2.1.1 In einer gegebenen e die Ebenen der Kommunika- | 1.3 2.3 K5 3 e zusammen mit Deutsch

betriebl. LZ) Situation sind Kaufleute in tion; Anwenden des 4- 1.13 2.5 e POU: Praxisbeispiel
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Korrekt dargestellte Doku-
mente erstellen

verandern Geschéftsdoku-

mente und kénnen sie unter

Berlicksichtigung der allge-

mein geltenden Grundprinzi-

pien oder der grafischen

Vorgaben originell und at-

traktiv darstellen:

e Typografie (Wahl der
Schriftart und
-grosse usw.),

e Wahl und Grosse der
lllustrationen,

¢ Anordnung der verschie-
denen Bestandteile des
Dokumentes (Texte, Bil-
der, Grafiken) auf der oder
den Seite/n,

¢ Layout (allgemeine Dar-
stellung, z. B. mit Rahmen,
Seitenrand, Farbe usw.),

weitere spezifische Anforde-

rungen.

professionell gestalten

Wissensbereich Leistungsziele Inhalte SSK MK TAX Lek. Hinweise, Empfehlung
ca.
2.2.3.1 (betriebl. LZ) Kaufleute erstellen oder e  Flyer und Rundschreiben 1.13 2.6 K5 4 e  POU: Flyer selbststandig ge-

stalten
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Wissensbereich Leistungsziele Inhalte SSK MK TAX Lek. Hinweise, Empfehlung
ca.
2.4.1.1 (betriebl. LZ) Kaufleute kennen die mit die Gefahren (auch aus dem | 1.2 21 K3 13 e Website des Datenschutzbe-
Alle Sicherheitsmassnah- dem Umgang mit Informatik- Internet) kennen und wirk- 1.13 auftragten, MELANI (Bund),
men beim Zugang und der | daten verbundenen Risiken. same Schutzmassnahmen aktuelle Fachzeitschriften ein-
Speicherung der Informa- Sie kdénnen die grundlegen- treffen (Vertiefung) beziehen
tikdaten anwenden den Massnahmen zur Si- geeignete Datensicherungs- e Transfer zur Arbeitssituation
cherheit des Speicherns von und Datenschutzmassnah- POU: eigenes Verhalten tber-
Daten treffen und wissen um men treffen (Vertiefung) denken (Facebook); eigene
die Risiken im Zusammen- Grundlagenkenntnisse Da- Konfiguration Gberprifen
hang mit Viren, nicht erlaub- tenkommunikation, System-
tem Zugang und Piraterie. technik, Software; Informa-
Sie sind in der Lage, die tik-Grundbegriffe
verfugbaren Massnahmen zu
treffen zum Schutz vor uner-
laubtem Zugang zu den
Daten, die sie erfassen.
Eigener Wissensbereich: Datensicherheit und -schutz Besichtigung eines Betriebs, | 1.1 211 K3 3 e POU: Betriebsbesichtigung
Datenkommunikation und in der Praxis kennen lernen vor allem der Netzwerkinfra- | 1.13
Sicherheit in der Praxis struktur
SIZ Il, Modul 202 gemass Modulidentifikation Prasentation mit Einsatz von | 1.2 21 K 4 16 ¢  Online-Test-Plattform der SIZ
SIZ Multimediaelementen 1.8 2.2 benutzen
2.6 ¢ POU: Praxisnahe Aufgaben-
stellungen
SIZ II, Modul 422 gemass Modulidentifikation Tabellenkalkulation 1.2 2.2 K 4 30 e  Online-Test-Plattform der SI1Z
Siz 1.8 2.7 benutzen
e POU: Praxisnahe Aufgaben
SIZ PowerUser 2 Module - Einstieg ins erste je nach Modul 1.2 K5 20 gezielte Vorbereitung
Modul 1.8 e POU: Praxisnahe Aufgaben
Prufungen im zweiten Jahr, | 16
Reserve
Total 160
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3. Jahr (140 Lekt.)

Allgemeine Qualitat

ausdrucken, Uberprifen
Kaufleute die Form, den Stil,
den Inhalt, die Orthografie
und die Trennung. Daflir
nutzen sie nach Bedarf die

verfligbaren Hilfsprogramme.

Wissensbereich Leistungsziele Inhalte SSK MK TAX Lek. Hinweise, Empfehlung

ca.
Produktion von 2.1.2.2 Bevor siedieam PC | ¢  Repetition Briefgestaltung 16 2.2 K4 2 e Vorlagen erstellen, anpassen
Dokumenten ausgearbeiteten Dokumente 1.9 und verwenden

e POU: effiziente und ubersicht-
liche Briefdarstellung in der
Praxis
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Formulare, Protokolle, CV)

professionelle
Geschéftshriefe, verwenden
dabei die entschei-denden
Argumente zur Uberzeugung
des Adressaten und setzen
ein spezifisches und dafur
geeignetes Vokabular ein.

e Der moderne Korrespon-
denzstil — Was heisst das?

e Besprechen und Erarbeiten
von Empfehlungen

e Vergleichen von Texten.
Unterschiede herausschélen
und besprechen; Ableiten
von Empfehlungen /
Grundsétzen

¢ Informationen beschaffen
und vermitteln (Anfragen
usw.)

e  Geschéftspartner gewinnen
und Uberzeugen (Angebote
fur Waren und Dienstleis-
tungen)

e  Geschéftspartner betreuen
und Kontakte pflegen

e  Geschéftspartner be-
schwichtigen (Mahnungen,
Beanstandungen, Einspra-
chen usw.)

e Stellenbewerbung, Arbeits-
zeugnisse

Wissensbereich Leistungsziele Inhalte SSK MK TAX Lek. Hinweise, Empfehlung

ca.
Schriftliche Kommuni- 2.5.1.1 Je nach den e  Erarbeiten oder Besprechen | 1.14 29 K5 29 in Zusammenarbeit mit den
kation (Briefe, E-Mails, erhaltenen Angaben eines Korrespondenzleitbil- 1.15 Fachschaften Deutsch, Fran-
Fax, Gespréachsnotizen, redigieren Kaufleute des 1.16 zdsisch und Englisch

Beispiele aus der Praxis (auch
Korrespondenzleitbilder)
POU: praxisnahe Briefe ver-
fassen (s. Inhalte)
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Wissensbereich

Leistungsziele

Inhalte

SSK

MK

TAX

Lek.
ca.

Hinweise, Empfehlung

Logistik

2.1.1.6 Kaufleute lI6sen mit

den Softwarekenntnissen

vernetzte kaufménnische

Aufgaben (z.B. Serienbriefe

[Textverarbeitung und

Datenbank],

Inhaltsverzeichnisse usw.).

Das Ergebnis erfiillt folgende

Anforderungen:

e) Leistung innerhalb vor-
gebener Zeit;

f) typografische
Grundsétze werden
eingehalten;

g) die Ergebnisse sind kor-
rekt und nachvollziehbar;

h) die Qualitat ist gesichert.

e vernetzte Aufgaben (Fallbei-
spiele)

1.2
15
1.8
1.13

2.2
2.3
2.7

K5

e Lehrmittel «Business-
Parcours»

e POU: praxisnahe Aufgaben,
z B. Computerkurs organisie-
ren

Recycling

2.3.1.3 Kaufleute wéhlen

aufgrund der Angebote die

beste Losung zur

Rezyklierung des

Biromaterials aus, z.B.

Druck-Toner, Papier.

Bei der Auswahl stitzen sie

sich auf folgende Kriterien:

a) betriebliche Kosten,

b) Okobilanz (z.B. am
wenigsten Gifte oder am
wenigsten
Energieverbrauch...) und

c) Serviceleistungen.

e  Grundlagen der Biro—
Okologie

1.10
112

2.3
2.5
2.6
2.7

K5

e  Gruppenarbeit
e POU: Mini-Fallstudie zum
Thema Okologie
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Handelsschule KVS

Handelsmittelschule

ches Protokoll eines Ge-
spraches, einer Sitzung oder
einer Verhandlung. Das
Protokoll muss den folgen-
den Anforderungen genu-
gen:
¢ die Form ist vorgeschrie-
ben (Entscheidprotokoll,
Detailprotokoll);
¢ die Formulierungen sind
einfach;
o der Aufbau ist Klar;
die Darstellung erleichtert
das Verstandnis.

e  Protokolltechnik: Vorberei-
tung, Protokollaufnahme,
Niederschrift

e  Protokollarten

e  Protokollsprache

e eine Protokollvorlage erstel-
len oder benutzen

Wissensbereich Leistungsziele Inhalte SSK MK TAX Lek. Hinweise, Empfehlung
ca.
2.5.4.1 (betriebl. LZ) Kaufleute bewerben sich e  Prozess der Stellenbewer- 11 2.6 K5 3 Rollenspiele
Eine Stellenbewerbung liberzeugend um eine aus- bung (Vertiefung) 1.6 29 Zusammenarbeit mit der Fach-
verfassen geschriebene Stelle, die sie e Vorstellungsgesprach 111 schaft Deutsch
interessiert. e Tendenzen (z. B. européi- 114 POU: Bewerbung fiir 1-
Die Gestaltung und Formu- scher Lebenslauf und Onli- jahriges Praktikum
lierung des Personalblattes ne-Bewerbung)
und des Bewerbungsbriefes
entsprechen den aktuell
geltenden Gesichtspunkten.
2.2.3.3 (betriebl. LZ) Kaufleute kennen die grund- | e  eine kleine Datenbank ent- 1.9 21 K4 6 Einfuhrung in die fundamenta-
Eine Datenbank-Software satzlichen Funktionsweisen wickeln 2.7 len Prinzipien der relationalen
in Gblichen Situationen einer Datenbank. Sie sind e Bezug zu Data Mining auf- 211 Datenbank
auswerten fahig, sie zu nutzen, daraus zeigen POU :Aufbau einer kleinen
Daten zu entnehmen und sie Datenbank anhand eines Fall-
auszuwerten. beispiels («Modellautosamm-
lung»)
2.5.1.3 (betriebl. LZ) Kaufleute machen sich Noti- | ¢  Notiztechnik (was soll wie 15 2.2 K5 3 «Handbuch Kompetenzen»,
Protokolle redigieren zen und redigieren ein einfa- notiert werden?) 16 2.6 hep-Verlag

Zusammenarbeit mit den
Fachschaften Deutsch, Fran-
zosisch und Englisch

POU: z. B. reales Protokoll zu
gespielter Sitzung
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Handelsmittelschule

Wissensbereich Leistungsziele Inhalte SSK MK TAX Lek. Hinweise, Empfehlung
ca.
2.4.3.1 (betriebl. LZ) Kaufleute sind in der Lage, in Ablagesysteme mit ihren 1.8 21 K5 2 e  POU: Bezug zur personlichen
Das richtige Ablagesystem | einer gegebenen Situation Vor- und Nachteilen kennen Ablagetechnik; Erfahrungen
auswahlen das am besten geeignete lernen aus den Praktika; allenfalls
Ablagesystem zu bestimmen kurze Betriebsbesichtigung
und anzuwenden.
2.2.3.4 (betriebl. LZ) Kaufleute kénnen Formulare verschiedene Formulararten | 1.6 2.2 K3 4 e elektronische Formulare erstel-
Mit Formularen auf Papier oder in elektroni- unterscheiden (auf Papier, 2.4 len, allenfalls mit Acrobat
korrespondieren scher Form prézise und elektronisch); Vor- und 2.6 e  POU: Anmeldeformular oder
ohne Auslassungen ausfiil- Nachteile kennen Umfrage kreieren
len (z. B. Anmeldeformulare, Formulare richtig ausfiillen
Materialbestellungen, Steu- kénnen
erformulare, Personalblatter, Grundsétze der Formular-
Mobiltelefonabonnemente) gestaltung kennen und an-
unter Beachtung der Fristen wenden
und der Einsendevorschrif- Formulare mit Word und
ten. allenfalls Acrobat erstellen
2.5.2.2 (betriebl. LZ) Kaufleute kénnen interne Bestandteile einer internen 1.6 2.2 K5 2 e  Zusammenarbeit mit den
Interne Notizen Notizen in einer klaren Spra- Notiz 2.4 Fachschaften Deutsch, Fran-
che verfassen. Sprache (einfach, klar, ver- 2.6 zosisch und Englisch
stéandlich) e Notizen in einem kurzen Be-
richt zusammenfassen
e POU: z. B. interne Mitteilung
Uber Betriebsbesichtigung
SIZ PowerUser 2 Module gemass Modulidentifikatio- 56 e gezielte Vorbereitung auf die
nen SIZ SlZ-Prufungen
e POU: praxisnahe Aufgaben
Vorbereitung EFZ alle Themen 16
Prufungen im dritten Jahr, 8
Reserve
Total 140
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