Bildungsplan Kaufleute. Teil A: Lernbereich ,Information, Kommunikation, Administration —
Ausrichtung E*

Information, Kommunikation, Administration — IKA (Ausrichtung E)
(Die Ausrichtung B enthalt zusatzlich die Richtziele 1.4.7-1.4.10)

1.4 Leitziel — Information, Kommunikation, Administration

Das Beherrschen der Informations- und Kommunikationstechnologien stellt eine wichtige
Voraussetzung dar, um die Arbeitsprozesse und den Kundenkontakt zielorientiert und effi-
zient zu gestalten.

Kaufleute verfiigen tber fundierte Grundlagen im Bereich Informatik, Birokommuni-
kationsmittel und deren fachgerechten Einsatz. Sie setzen ihre Kenntnisse in Textverarbei-
tung, Tabellenkalkulation, Prasentation und Datenverwaltung routiniert und zielorientiert ein.
Sie zeigen in der schriftichen Kommunikation eine kundenorientierte und situationsgerechte
Haltung. Dabei bearbeiten sie die Informationen und Daten sicher und gemass den gesetzli-
chen und betrieblichen Vorgaben.

1.4.1 Richtziel — Informationsmanagement und Administration

Kaufleute sind sich bewusst, dass sie Informations- und Kommunikationsinstrumente zielori-
entiert und effizient einsetzen missen. Sie nutzen diese fir die erfolgreiche Kommunikation
mit Kunden und intern mit Mitarbeitenden und stellen damit in ihrem Arbeitsbereich den In-
formationsfluss und die Kommunikation sicher.

Methodenkompetenzen

2.1 Effizientes und systematisches Lernen und Arbeiten
2.2 Vernetztes Denken und Handeln

Sozial-/Selbstkompetenzen

3.1 Leistungsbereitschaft
3.5 Lernfahigkeit
3.6 Okologisches Bewusstsein

Leistungsziel Lektionen Semester Koordination
1411
Kommunikationsmittel 3 2. Semester

Kaufleute sind fahig, fur eine vorgegebene
Situation zu entscheiden, welches der ge-
brauchlichsten Kommunikationsmittel, (z. B.
Fax, Gesprach, Internet, E-Mail, Postversand,
Telefon) geeignet ist. (K5)

1.4.1.2
Bilrogerate 1 1. Semester

Kaufleute beschreiben die beim Einsatz und
der Entsorgung von Geraten und Biromateria-
lien wichtigen technischen, dkologischen und
wirtschaftlichen Kriterien. (K2)
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Ausrichtung E*

Leistungsziel

Lektionen

Semester

Koordination

1.4.1.3
Ergonomie

Sie zahlen ergonomische Grundsétze zur
Raumausstattung und Einrichtung auf und
schlagen Verbesserungen bei ergonomisch
ungunstig eingerichteten Arbeitsplatzen vor.
(K5)

2. Semester

14.1.4
Ordnungssysteme

Kaufleute beschreiben die gangigen Ord-
nungssysteme (z.B. alphabetisch, numerisch)
und zeigen deren Vor- und Nachteile auf. (K2)

1. Semester

1.4.15
Organisation

Kaufleute planen einen Anlass oder Arbeits-

auftrag mit geeigneten Informationstechnolo-
gien. Sie nutzen dazu organisatorische (z. B.
Checkliste) und elektronische Hilfsmittel. (K5)

2. Semester

1.4.1.6
Prozesse

Kaufleute stellen vorgegebene Ablaufe be-
trieblicher Prozesse mit einer Standardsoft-
ware ubersichtlich dar. (K3)

1. Semester

1.4.1.7
Groupware

Kaufleute nutzen die Mdglichkeiten einer mo-
dernen Groupware (z.B. Outlook) und dessen
vielfaltige Funktionen (z.B. Kalender, Kontak-
te, Aufgaben) fur ihre administrativen Aufga-
ben und im Kundenkontakt. (K3)

1. Semester

(3. Semester
in Ausrich-
tung B)

(1.4.10.1 in Aus-
richtung B)

1.4.1.8
Elektronische Nachrichten

Kaufleute erstellen, senden, beantworten und
organisieren E-Mails. (K3)

Dabei nutzen sie die gangigen Funktionen

(z. B. filgen Attachements ein, legen die Priori-
taten fest, aktivieren die Lesebestatigung, lei-
ten E-Mails weiter). (K3)

1. Semester

(2. Semester
in Ausrich-
tung B)

(1.4.10.2 in Aus-
richtung B)
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Leistungsziel Lektionen | Semester Koordination
1419

Informationstechnologien 3 2. Semester | LS

Kaufleute nutzen die gangigen Méglichkeiten Recherche
des Internets (Bsp. Suchmaschinen, Wikis, (Informations-
Blogs, Foren) zielorientiert zur Informationsbe- beschaffung)

schaffung. (K3)

Sie beschreiben die Funktionsweise von
Suchsystemen und setzen geeignete Suchme-

thoden ein. (K3)

(3. Semester
in Ausrich-
tung B)

(1.4.10.4 in Aus-
richtung B)

Zwischentotal 1: 21
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1.4.2 Richtziel — Grundlagen der Informatik

Kaufleute sind sich bewusst, dass grundlegende Kenntnisse der Informatik fur ihre eigenen
Arbeiten und fur das Verstandnis betrieblicher Prozesse wichtig sind. Sie setzen diese bei
ihren administrativen Arbeiten fachgerecht und sicher ein.

Methodenkompetenzen

2.1 Effizientes und systematisches Lernen und Arbeiten

Sozial-/Selbstkompetenzen
3.5 Lernfahigkeit

Leistungsziel Lektionen | Semester Koordination
14.2.1
Hardware 4 2. Semester

Kaufleute erklaren die wichtigsten Begriffe der
Informatik, wie sie z. B. in einem Angebot vor-
kommen. (K2)

Sie beschreiben die Funktion wichtiger Einga-
be-, Verarbeitungs- und Ausgabegeréte

und zeigen die Besonderheiten und Unter-
schiede von Speichermedien auf. (K2)

1.4.2.2
Softwarearten 1 1. Semester

Kaufleute beschreiben die Aufgaben und
Funktion verschiedener Softwarearten (Stan-
dardsoftware, Individualsoftware, Betriebssys-
temsoftware). (K2)

1423
Systemtechnik 1 1. Semester

Kaufleute erklaren die Grundfunktionen einer
PC-Arbeitsstation und eines Netzwerkes. (K2)

1.4.2.4
Hilfesysteme 1 1. Semester

Kaufleute nutzen das Hilfesystem fiir die ein-
gesetzte Software selbststandig. (K3)
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Leistungsziel Lektionen | Semester Koordination
1.4.25
Datenverwaltung 4 2. Semester

Kaufleute sind fahig, aufgrund von Vorgaben
zu einem bestimmten Thema auf dem Compu-
ter selbststéandig eine geeignete Dateistruktur
erstellen. Sie begrinden deren Aufbau anhand
selbst gewahlter Kriterien. (K5)

1.4.2.6
Datensicherung 1 1. Semester

Kaufleute erklaren, wie man im Betrieb aber
auch auf dem eigenen Computer ein Backup
erstellt, sei es manuell oder automatisiert. Sie
zahlen auf, welche Daten besonders geschiitzt
und gesichert werden mussen. (K2)

1.4.2.7
Datensicherheit/Datenschutz 2 1. Semester

Kaufleute beschreiben Falle, bei denen elekt-
ronische Informationen manipuliert oder miss-
braucht worden sind (z. B. Hacker, Viren, un-
berechtigter Zugriff). Zu jedem kennen sie eine
Vorbeugungsmassnahme. (K2)

Sie zeigen die Unterschiede zwischen Daten-
sicherheit und Datenschutz auf. (K2)

1.4.2.8
Internet 1 4. Semester
Kaufleute erklaren den Aufbau des Internets.
Sie nennen wichtige Internetdienste und be-

schreiben deren Nutzen, Chancen und Gefah-
ren. (K2)

Zwischentotal 2: 15
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1.4.3 Richtziel — Schriftliche Kommunikation

Kaufleute erkennen die Bedeutung und den Wert einer Ubersichtlichen und geméass den Re-
geln dargestellten internen und externen schriftichen Kommunikation. Sie erstellen diese
adressaten- und situationsgerecht mit einer gangigen Software und nutzen deren Funktionen
und Mdglichkeiten fachgerecht.

Methodenkompetenzen

2.2 Vernetztes Denken und Handeln
2.3 Erfolgreiches Beraten und Verhandeln

Sozial-/Selbstkompetenzen

3.2 Kommunikationsfahigkeit
3.5 Lernfahigkeit

Leistungsziel Lektionen | Semester Koordination
1.4.3.1

Regelkonforme Dokumentendarstellung 8 2. Semester | LS

Kaufleute stellen Schriftstiicke Ubersichtlich Verfassen von
und typographisch regelkonform dar, damit die Arbeiten

Kernaussagen fir die Adressaten rasch er-
fassbar sind. Dabei halten sie sich an vorge-
gebene Normen. (K5)

1.4.3.2
Gangiger Geschéaftsverkehr 13 4. Semester | LS
Kaufleute schreiben Schriftstiicke anschaulich, Wortarten _
kunden- und zielorientiert (z. B. Einfachheit im Rechtschrei-
Satzbau.) Sie verfassen folgende Schriftstiicke bung
ubersichtlich und regelkonform: Satzlehre
Anfragen Zeichensetzung
Waren- oder Dienstleistungsangebot Einsatz geeig-
neter Hilfsmittel
Gegenangebot (Rechtschreibe-
Einladung programm)
Fax-Mitteilung, E-Mail-Mitteilung Sprachlicher
Gesprachsnotiz, Telefonnotiz, Al{Sdfl{Ck
Aktennotiz Stilschichten
K5
(K5) Ls
Wiedergabe

mindlicher Aus-
sagen (Proto-
koll, Notiz)
Textredaktion

W&G
Allgemeine Ver-
tragslehre
Kaufvertrag
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Leistungsziel Lektionen | Semester Koordination
1.43.3

Beanstandungen 9 4. Semester | W&G
Kaufleute verfassen und beantworten nach Allgemeine
Vorgaben Liefer- und Zahlungsmahnungen, Vertragslehre
Beanstandungen, Mangelriigen, Beschwerden Kaufvertrag
sowie Einsprachen.

Dabei achten sie auf einen kundengerechten

Stil sowie auf inhaltliche Vollstandigkeit und

formelle Richtigkeit. Sie berticksichtigen dabei

die rechtlichen Anforderungen. (K5)

1.4.3.4

Bewerbungsschreiben 4 4. Semester | Fremdspra-
Kaufleute bewerben sich Erfolg versprechend chen (FS)
um eine ausgeschriebene Stelle. Sie sind in Bewerbung

der Lage, eine vollstandige, ubersichtliche und
attraktive Bewerbungsmappe (u. a. mit Be-
werbungsbrief und Personalienblatt) zu erstel-
len.

Sie zeigen auf, worauf sie bei einer elektroni-
schen Bewerbung achten missen. (K5)

Zwischentotal 3: 34
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1.4.4 Richtziel — Prasentation

Kaufleute erkennen den Nutzen und den Wert einer adressatengerechten Prasentation von
Informationen und Zusammenhangen. Sie erstellen diese mit einer geeigneten Software und
nutzen deren Funktionen und Méglichkeiten fachgerecht.

Methodenkompetenzen

2.3 Erfolgreiches Beraten und Verhandeln
2.4 Wirksames Prasentieren

Sozial-/Selbstkompetenzen

3.5 Lernfahigkeit
3.2 Kommunikationsfahigkeit

Leistungsziel Lektionen Semester Koordination
1441
Folien gestalten 8 3. Semester

Kaufleute erstellen mit Hilfe eines Prasentati-

onsprogramms fachgerecht Folien. Sie sind in
der Lage, in die Folien Text, Bilder, Diagram-

me, Tabellen und Objekte einzufigen. (K3)

1.4.4.2
Prasentation erstellen und einrichten 6 3. Semester | LS
Kaufleute erstellen fur ein geschéftliches Prasentation

Thema eine vollstandige Prasentation. Sie
achten auf eine Ubersichtliche, optisch an-
sprechende und auf die Zielgruppe abge-
stimmte Darstellung und wenden geeignete
Animationstechniken an. (K5)

Zwischentotal 4: 14
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1.4.5 Richtziel — Tabellenkalkulation

Kaufleute erkennen die Mdglichkeiten der Tabellenkalkulation. Sie nutzen deren Funktionen
und Moglichkeiten fachgerecht fur private und berufliche Aufgaben und stellen Ergebnisse in

aussagekraftiger Form dar.

Methodenkompetenzen

2.1 Effizientes und systematisches Lernen und Arbeiten

Sozial-/Selbstkompetenzen
3.5 Lernfahigkeit

Leistungsziel Lektionen | Semester Koordination

1451

Tabellen erstellen 10 2. Semester

Kaufleute sind fahig, in einem Tabellenkalkula-

tionsprogramm Tabellen zu erstellen, Daten

richtig einzugeben und die Tabellen mit geeig-

neten Zellen- und Tabellenformatierungen

ubersichtlich zu gestalten. (K3)

1.45.2

Grundoperationen 10 2. Semester | W&G

Kaufleute addieren, subtrahieren, multiplizie- Buchhaltung

ren und dividieren verschiedene Zellen. des Waren-

Sie sind in der Lage, in Berechnungen das handelsbe-

Dreisatz- und Prozentrechnen anzuwenden triebs (Kalkula-

und Berechnungen mit Zeitangaben durchzu- tion)

fuhren. S Lohnabrech-

Bei den Berechnungen arbeiten Sie mit Ver- nung

knipfungen und Beziigen. (K3)

1453

Berechnungen 10 3. Semester

Kaufleute erledigen anspruchsvolle Berech-

nung, indem sie Funktionen mit und ohne

Formelassistenten anwenden (mindestens die

Funktionen Anzahl, Anzahl(2), Min, Max, Mit-

telwert, Rang, Runden, Summe, Summewenn,

SVerweis, WennDann, Zahlenwenn).

Bei den Berechnungen arbeiten Sie mit Ver-

knipfungen und Beziigen. (K3)

1454

Daten auswerten 6 3. Semester | LS
Textzusam-

Kaufleute werten Daten mit geeigneten Me-
thoden aus (Sortieren, Filtern, Gruppieren)
und stellen die Ergebnisse in Diagrammen
grafisch Gbersichtlich dar. (K5)

menfassung /
Textvisualisie-
rung

Erfassen von
Bildinhalten

Zwischentotal 5: 36
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1.4.6 Richtziel — Textgestaltung

Kaufleute erkennen die Mdglichkeiten der Textverarbeitung. Sie nutzen deren Funktionen
und Mdglichkeiten fachgerecht fiir private und berufliche Aufgaben und erstellen tbersichtli-

che und aussagekréftige Texte und Dokumente.

Methodenkompetenzen

2.1 Effizientes und systematisches Lernen und Arbeiten

2.2 Vernetztes Denken und Handeln

Sozial-/Selbstkompetenzen
3.5 Lernfahigkeit

Leistungsziel

Lektionen

Semester

Koordination

146.1
Formatierung

Kaufleute setzen die Textverarbeitung als Ar-
beitsmittel routiniert ein. Sie verwenden die
gangigen Formatbefehle (Zeichen-, Absatz-,
Seitenformate, Tabellen, Tabulatoren, Spal-
ten), um Texte verschiedener Art zu erstellen.
(K3)

10

1. Semester

LS
Verfassen von
Arbeiten

1.4.6.2
Dokumente

Kaufleute setzen die Textverarbeitung ein, um
Geschéaftsdokumente (Dokumentvorlagen fir
Briefe, Bestellungen, Protokolle, Aktennoti-
zen), Serienbriefe und Formulare effizient und
korrekt zu erstellen.

Dabei erreichen die Ergebnisse die Ublichen
Gestaltungsanspriiche im Geschéftsleben.
(K5)

14

4. Semester

LS

Struktur von
Texten (Ord-
nung/ Gliede-
rung)

1.4.6.3
Projektarbeiten

Kaufleute setzen die Textverarbeitung ein, um
mehrseitige Dokumente zu erstellen. Sie kon-
nen Kopf-/Fusszeilen und Abschnittswechsel
einfigen, Formatvorlagen verwenden bzw.
erstellen und Inhaltsverzeichnisse erstellen.
(K3)

3. Semester

LS
Verfassen von
Arbeiten

Zwischentotal 6: 32
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(Das B-Profil enthalt zusatzlich die Richtziele 1.4.7-1.4.10)

1.4.11 Vernetzte Anwendung

Ausrichtung E*

Leistungsziel

Lektionen

Semester

Koordination

14111
Vernetzte Anwendung

Kaufleute 16sen mit ihren Kenntnissen der Kor-
respondenz, der Birokommunikation und den
Softwareprogrammen alltéagliche kaufmanni-
sche Aufgaben (z. B. Organisation eines An-
lasses).

Sie sind in der Lage, Textelemente, Bilder,
Tabellen und Diagramme in Schriftstiicken
oder Prasentationen zu kombinieren und In-
formationen (Text, Bild) aus dem Internet zu
integrieren.

Dabei beachten sie bei der Losung die Aspek-
te Vollstandigkeit, Ubersichtlichkeit, Gestal-
tung und das Einhalten der Zeitvorgaben. (K5)

8

3. Semester

Weitere Ver-
netzung erfolgt
in den V&V-
Modulen

Zwischentotal 7: 8

Prifungen und Reserve

Lektionen

Semester

Prufungsvorbereitung

10

4, Semester

Reserve

Nettolektionen: Zwischentotal 1-6 + 11

176

Differenz Brutto/Netto

24

Total Brutto-Lektionen

200
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