KV Branche Handel Modelllehrgang: Ausbildungsprogramm

Modelllehrgang 2003

Baustein: Ausbildungsprogramm

Verknupfung des betriebsspezifischen Ausbildungsprogramms mit den Leistungs-
Zielen im betrieblichen Teil

Ausgangslage:

Der Modelllehrgang (MLG) der KV Branche Handel bildet die Grundlage fur die kaufman-
nische Lehre. Im Baustein "Leistungsziele" des MLGs sind die 5 Lernbereiche (Branche &
Firma, IKA, W&G, Standardsprache, Fremdsprache) mit den Leistungszielen enthalten,
die wahrend der dreijahrigen Lehre durch die Ausbildung im Betrieb abgedeckt werden.

Mit jedem Leistungsziel werden Fach-, Sozial- und Methodenkompetenzen im Lehrbetrieb
gefordert. Die Leistungsziele beschreiben das Verhalten und die Kenntnisse, die die Ler-
nenden nach drei Jahren Ausbildung beherrschen sollten. Daher bilden die Leistungsziele
gleichzeitig die Grundlage fiir die Prifung.

Die Leistungsziele sind allgemeinverbindlich formuliert.

Auf den Betrieb bezogen ist es daher notwendig ein betriebsspezifisches Ausbildungspro-
gramm individuell pro Lernenden auszuarbeiten. In einem Ausbildungsprogramm wird der
Ablauf der Lehre festgelegt und dabei werden die Leistungsziele gemass dem Ablauf der
Lehre geordnet.

Vorgehensweisen:

Einige Lehrbetriebe sind intern nach Abteilungen oder Bereichen strukturiert. Bei diesem
Aufbau besteht die Mdglichkeit die Leistungsziele den Abteilungen konkret zuzuordnen.
Beispielsweise:

Abteilung Buchhaltung

- 3.4.1.1 (Kontenplan des Lehrbetriebes erklaren)
- 3.4.1.2 (Arbeiten an Buchungsbelegen)
Abteilung Sekretariat:

- 2.1.1.1 (Textdokumente erfassen)

- 2.1.1.2 (Telefon bedienen)

usw.
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Andere Lehrbetriebe wiederum haben keine fixe Struktur bzw. keine klassischen Abteilun-
gen nach denen sie den Lernenden die Ausbildung absolvieren lassen. In solchen Féllen
empfehlen wir die Leistungsziele pro Semester oder pro Quartal zu ordnen - von grundle-
genden Kenntnissen bis zum spezifischen Wissen.

Nach diesen Verfahren werden alle Leistungsziele den bestehenden Abteilun-
gen/Bereichen/Tatigkeiten zugewiesen. Damit gewahrleisten Sie die Durchfihrung aller
Leistungsziele im Betrieb. Um Transparenz zu schaffen erhalten Lernende und Ausbilder
(nach nBBG: Berufshildner) zu Beginn der Ausbildung das Ausbildungsprogramm und ei-
nen Modelllehrgang. Das Ausbildungsprogramm ermdglicht den Berufsbildnern sich auf
die zugeordneten Leistungsziele zu konzentrieren und daraus ALS und Prozesseinheiten
zu planen. Lernende und Berufsbildner bewahren den Uberblick was in welchem Zeitraum
durchzufihren ist.

In der Folge zeigen wir Ihnen anhand von 2 Beispielen wie die Erstellung eines Ausbil-
dungsprogramms erfolgen kann.

Beispiel 1: Firma Abteilungs AG

Firmenspezifische Ausgangslage
Die Abteilungs AG bildet nach dem Modelllehrgang der Branche Handel aus.

Die Abteilungs AG hat pro Lehrjahr 1 Lernenden und bildet jeden Lernenden in 7 Abteilun-
gen/Bereichen aus. Die Abteilungen/Bereiche gehen aus der Struktur der Firma hervor.

Grundsatzlich empfiehlt es sich die Ausbildung in einer Abteilung zu beginnen, in der der
Lernende die Strukturen und den Aufbau der Firma kennenlernen kann. Im néchsten
Schritt werden die Schwerpunkte auf administrative Aufgabenbereiche gelegt. Damit ist
ein Grundstock gegeben. Arbeiten mit Computer, Telefon, Kopierer, Fax, Mail, etc. bilden
in der Anfangsphase das Fundament fir weitere spezifische Abteilungsbereiche.

Die Reihenfolge der Abteilungen ergibt sich aus den mit den Berufsbildnern abgesproche-
nen Rotationsplan.

Dazu wurden folgende Uberlegungen gemacht:

- In welchen Abteilungen/Bereichen bildet der Betrieb aus ?
(Gibt es ein bevorzugtes Ausbildungsprogramm, evtl. eine alte Version, die sich von
der Rotation her bewéhrt hat ?)

— Wieviele Lernende werden pro Lehrjahr ausgebildet (Rotation) ?

— Wie lange sollte der Lernende in jeder Abteilung/jedem Bereich sein ?
Hinweis: Jeder Lernende absolviert pro Jahr 2 ALS und eine Prozesseinheit (PE). Bei-
de Prufungselemente erstrecken sich Uber einen langeren Zeitraum um dem Lernen-
den auch die Chance zu geben sich in dieser Zeit Kompetenzen anzueignen und auch
zu verbessern.
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Unter Bericksichtigung der Planung und Durchfiihrung der Prifungselemente empfeh-
len wir einen Zeitraum von mindestens 3 Monaten fir eine Abteilung/einen Bereich zu
kalkulieren.

Welche Abteilung in welchem Lehrjahr und in welcher Reihenfolge ?
Hinweis: Die Lernenden sind vor allem im dritten Lehrjahr wegen des degressiven
Schulmodells o6fter im Lehrbetrieb; im 1. Lehrjahr findet der Basiskurs statt; die

Durchfihrung der 1. ALS und/oder 1. PE erfolgt fruhestens nach dem 1. UK

—  Wo bekommt der Lernende einen Einblick ins Personalwesen ?
Hinweis: Es gibt drei Leistungsziele im tronc commun, die sich mit dem Thema "Perso-
nal suchen und Stellenbeschreibung” befassen.

— In welchen Bereichen kommt der Lernende mit Fremdsprachen in Kontakt ?
Hinweis: Der tronc commun sieht keine Leistungsziele im Lernbereich "Fremdspra-
chen" im betrieblichen Teil vor - von Vorteil ware, wenn der Lernende die Fremdspra-
chenkenntnisse aus der Schule anwenden kann.

- Welche Tatigkeiten kann der Lernende in welcher Abteilung ausfihren?

Ergebnis der Uberlegungen aus dem Beispiel:

Abteilung 1. Sekretariat (SEK)

Lehrjahr 1. Lehrjahr

Zeitraum ca. 12 Wochen (von Lehrbeginn bis zum UK-Fenster - inkl. Basiskurs)

Hinweis Bitte bedenken Sie hier, dass die Lernenden wahrend dem Basiskurs gar nicht oder
nur wenig im Betrieb anwesend sind.

Empfehlung zum Kennenlernen der Firmenstrukturen, Anwenden von Gelerntem aus Basiskurs,

fur Inhalte wie Datensicherheit und Ablage (gleich zu Beginn der Lehre) geeignet.

Beispiele fur Tatig-
keiten:

Post (kopieren, verteilen)

Ablage (Korrespondenz, Sachbearbeitungen, Datenblatter)

interne Korrespondenz (Reiseberichte, Sachbearbeitungen, interne Kurzprotokolle,
Aktennotizen)

externe Korrespondenz (Briefe, ,ohne Begleitschreiben®, Telefax, Mail)

Abteilung 2. Telefonzentrale/Empfang (TEL)

Lehrjahr 1. Lehrjahr

Zeitraum ca. 14 Wochen (nach dem UK bis ca. Ende Februar des 1. Lehrjahres)

Hinweis Bitte bedenken Sie hier, dass die Lernenden wahrend den Weihnachtsfeiertagen
nicht durchgehend anwesend sind.

Empfehlung Trainieren von Umgangsformen, erster Kundenkontakt - Durchfihren der 1. ALS

Beispiele fur Tatig-
keiten:

- Besucher empfangen und weitervermitteln
- Bedienung Telefonzentrale, Telefax
- Abwicklung von Lieferantenlieferungen - Versorgung der Ware/des Buromaterials
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Abteilung 3. Einkauf/Beschaffung (EK)

Lehrjahr 1. Lehrjahr

Zeitraum ca. 16 Wochen ab Anfang Méarz bis ca. Ende des 1. Lehrjahres

Hinweis Bitte bedenken Sie hier, dass die Prozesseinheit ca. 4 Wochen vor dem 2. K und
dass die ALS bis zur Notenabgabe fir die Standortbestimmung ebenfalls durchge-
fuhrt ist.

Empfehlung Absolvieren der 1. Prozesseinheit und Durchfihren der 2. ALS

Beispiele fur Tatig-
keiten:

- Bestellwesen

- Auftragsbearbeitung

- Termindiberwachung

- Registratur

- Karteifuhrung, Datenbankaktualisierung

- Ablage

Abteilung 4. Verkauf (VK)

Lehrjahr 2. Lehrjahr

Zeitraum ca. 6 Monate

Hinweis Bitte bedenken Sie, dass die Lernenden durch das degressive Schulmodell im 2.
Lehrjahr 6fter im Betrieb sind

Empfehlung Durchfuhren der 3. ALS und evitl. der 2. Prozesseinheit

Beispiele fur Tatig-
keiten:

- Ablage (Auftragspapiere, Lieferscheine, Rechnungskopien, Korrespondenz)
- Auftragserfassung (eingeg. Auftrage, Bonitat, Online-Reservierung)
Fakturierung (der gepriiften Auslieferungen)

Vertreterpost (regelmassig versenden)

Fotokopieren (Sachberichte, Mitteilungen)

Zollpapiere (vervollstandigen, Lieferscheine & Rechnungen drucken,
Ausfuhrdeklaration erstellen)

Korrespondenz (Auftragsbestatigungen, Kurzbriefe)

Telefonbedienung (Entgegennahme Bestellungen, Mitteilungen)

Abteilung 5. Arbeitsvorbereitung (AVOR)

Lehrjahr 2. Lehrjahr

Zeitraum ca. 6 Monate

Hinweis Da es im 2. Lehrjahr keine Standortbestimmung gibt, kann fir die Durchfiihrung der
ALS ein langerer Zeitraum bis zur Notenabgabe gerechnet werden.

Empfehlung Durchfuhren der 4. ALS und evtl. der 2. Prozesseinheit (Abgabe 4 Wochen vor dem

3. UK)

Beispiele fur Tatig-
keiten:

- Materialwirtschaft (Disposition Bestdnde, Mutieren Verbrauchsartikel)

- Bearbeitung Kundenbestellungen (Terminiberwachung, Versandvorgabe,
Versandabwicklung)

- Fertigungssteuerung (Fertigungspapiererstellung, Disposition,
Kostenstellenbelegung, Plankartenerfassung, Etiketten mit Layout-Erstellung)

Abteilung 6. Buchhaltung (FIBU)

Lehrjahr 3. Lehrjahr

Zeitraum ca. 5 Monate

Hinweis Bitte bedenken Sie, dass die Lernenden in der 2. Halfte des 3. Lehrjahres sehr viele
Prufungsvorbereitungen durchfiihren.

Empfehlung Durchfiihren der 5. ALS und der 3. Prozesseinheit

Beispiele fur Tatig-
keiten:

- Schriftverkehr (Kunden, Lieferanten, Behérden)

Mahnwesen (und Betreibungen)

Postausgang (postfertig und frankieren)

Zahlungsverkehr (verarbeiten, verbuchen)
Debitoren/Kreditorenbuchhaltung (Ein-, Ausgangsrechnungen verbuchen)
Ablage (Rechnungen, Schriftverkehr)
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Abteilung 7. Personalabteilung (PA)

Lehrjahr 3. Lehrjahr

Zeitraum ca. 6 Monate

Hinweis Notenabgabe geméass den Hinweisen der IGKG
Empfehlung Durchfuhren der 6. ALS

Beispiele fur Tatig- |- Zeiterfassung

keiten: - Absenzen/Uberzeitbelege verarbeiten, verbuchen

Die Zeitraumangaben sind Circa-Angaben. Je nach kantonaler Regelung sind die Anga-
ben noch abhéngig von der Wahl des degressiven Schulmodells. Bitte auch die von der
KV Branche Handel empfohlenen ALS-Abgabetermine beachten! Dazwischen fallen Ur-
laub bzw. Ferien, Basiskurs, Uberbetrieblicher Kurs, Krankheit, Lehrlingslager, etc.

Die Anwesenheit des Lernenden steigt ab dem zweiten Lehrjahr wegen des degressiven
Modells und weil der Basiskurs wegféallt.

Vorgehen zur Erstellung eines Ausbildungsprogramms:

Die Leistungsziele des Modelllehrgangs werden den bestehenden Abteilungen zugeord-
net.

Bei der Zuordnung der Leistungsziele werden der Ausbildungsinhalt/die Tatigkeiten, sowie
das Lehrjahr bertcksichtigt.

Ebenfalls wurde bertcksichtigt, inwieweit der Umfang der Leistungsziele mit dem Zeit-
raum, den der Lernende in der Abteilung verbringt, korrespondiert. Ziel ist, dass der Be-
rufsbildner auch in der Lage ist im angegebenen Zeitraum dem Lernenden die Chance zu
geben die Leistungsziele zu erreichen.

Der Schwierigkeitsgrad oder auch die Komplexitat mancher Leistungsziele fuhrt dazu,
dass die Leistungsziele erst spater (ab 2. Lehrjahr) eingesetzt werden konnen.

Sofern im Branchenteil der Lernbereich "Fremdsprachen" nicht zusatzlich erganzt wurde,
ist dieser Lernbereich im Ausbildungsprogramm nicht zu bertcksichtigen. Hier ist aller-
dings winschenswert, dass der Lernende die gewonnen Fremdsprachenkenntnisse aus
dem schulischen Teil anwenden kann.

Fur das Ausbildungsprogramm wurden die Leistungsziele aus dem Modelllehrgang in eine
Excel-Tabelle Gbertragen, die aus folgenden vier Spalten besteht:

Die 1. Spalte kennzeichnet den Namen des Leistungsziels.

Die 2. Spalte kennzeichnet die Nummer des Leistungsziels aus dem MLG.

Die 3. Spalte kennzeichnet den Inhalt des Leistungsziels.

Die 4. Spalte kennzeichnet die Abteilung/en, in denen das Leistungsziel eingesetzt
wird.
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(Die Abteilungen werden im Ausbildungsprogramm mit den obengenannten Abkirzungen
gekennzeichnet)

Bei der Zuordnung ist zu beriicksichtigen, dass es sich auch lohnt gewisse Leistungsziele
mehreren Abteilungen zu vergeben. Achten Sie aber immer darauf, dass Sie die Abteilun-
gen mit der gleichen Schreibweise abkirzen.

X Microsoft Excel - Entwurf_Kopie von LZ Betriebe_2003_DuA xls

”E Datei Bearbeiten Ansicht Einfigen Format Extras Daten Fenster 7 ;Iiliﬂ
NZE SRy +BRT o- (W= A83 s~ -@
Al <4 = Fx |5 %6 w8 |m-2-A-
B2 =l = 1111
A B = o L=
Leistungsziel Nr. Beschreibung Abteilung
1
Kundengesprach [1.1.1.1 flch bereite gin einfaches Kundengesprach selbststindig vor und stelle die entsprechenden Unterlagen WK
varbereiten wollstandig zusammen. Dabel gehe ich nach einem Plan schrittweise vor. Ich habe den Worgehensplan selber
formuliert. Der Plan enthalt mindestens drei Elemente, die typischenweise in einemn Werkaufs- oder
2 Beratungsgesprach vorkommen.
kundengesprach |1.1.1.2 {¥enn ich mit Kunden spreche, gehe ich auf ihre BedOrfnisse gin. Ich hdre ruhig zu, frage nach, und greife TEL
3 [fhhren Ideen sowie Probleme des Gegenlbers auf.
kundenbedartniss |1.1.1.3 {Um die Bedlrfhisse eines Kunden genau zu erfassen, verwende ich in einem Kundengesprach offene SEK
£ Erfragen Fragen. Am Schiuss des Gespraches rasse ich die vorgebrachten Bedlrfnisse richtig zusammen

Argumente und 1.1.2.1 ivernunft und Geflihle bestimmen die Kaufmotive won Kunden. Auf diese kann ich mit passenden Argumenten VK

“Yorschlage und Yorschlagen spontan eingehen
bringen
5
Kundenbedirfniss |1.1.2.2 {Bei neuen Beratungs- oder Yerkaufssituationen notiere ich die Bedirfnisse eines Kunden. Ich ordne die TEL
e weiterleiten Bedirfnisse / die Stichworte so, dass andere Mitarbeiter die Kunderminsche nachwvollziehen kénnen
[
Gliederung in 1.1.2.3 ilch teile selbststandig Kunden und Anspruchsgruppen auf und kann sie so mit eigenen Worten A
Kuntden- resp charakterisieren, dass eine branchenkundige Person die Unterschiede nachvoliziehen kann
Anspruchsgruppe
n
T
Umgangsformen  |1.1.3.1 {lch bin in der Lage, meine Umgangsformen den verschiedenen Situationen im Betrieb anzupassen und kann  (AYOR, SEK
anWencen einem Kallegen korrekt erkiaren, worauf ich jeweils achte. Ich weiss, wie man sich in verschiedenen
Situationen verhalten muss. Ich kann digs mit eigenen Worten einer dritten Person anschaulich schildern. Ich
8 werhalte mich in praktischen Situationen auch entsprechend.
Beschwerden 1.1.3.2 iBeschwerden, Reklamationen, Einwande oder Kritiken nehme ich auf und gehe sie Idsungsarientiert an. ich (TEL
Entgegennehmen tue dies gegendber externen Personen oder Kunden wie auch gegeniber internen Personen, mit denen ich
ZU tun habe.
14| 4w [MME_Profil £ B Profil £ Tabelle2 f Tabel=d 141 | L|J
”;a\chnenv [z €% | AutoFormen » > ™% DO“ - F-A-=S=EB e|
Bereit [ [ [ [
gl Start J o] H %3] Sent Items - Outlook Exprsssl 3] Explaring - RKG_Ausbildun | WMlcrUsufthld-d_Eausle...”EMi[:msnll Excel - Ent ||a%’°?’@(ﬂ:—@ 06:52
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Wenn Sie alle Leistungsziele den Abteilungen zugeordnet haben, kdnnen Sie die Funktio-
nen des Programms Excel nutzen um die Leistungsziele nach den Abteilungen zu sortie-

ren.

™) Datei pearberen ansicht Erfugen Format Extras Daten Fenster T ;lilll‘
[Degarv(read|o-~ [@&[x 83 088 - @
[ <[4 Hl|[F x u FIEET R [B->-A-
Al ha L |
a
4’ |Leistungsziel
1
Kundengesprach |1.1.1.1 ilch bereite ein einfaches Kundengesprach selbststandig vor und stelle die entsprechenden Unterlagen K
wvorbereiten wvollstandig zusammen. Dabei gehe ich nach einem Plan schrittweise war. Ich habe den Yorgehensplan selber
formuliert. Der Plan enthalt mindestens drei Elemente, die typischenweise in einem Yerkaufs- oder
2 Eeratungsgesprach vorkommen
Kundengesprach |1.1.1.2 {¥enn ich mit Kunden spreche, gehe ich auf ihre Beddrfnisse ein. Ich hore ruhig zu, frage nach, und greife TEL
3 [fuhren Ideen sowie Probleme des Gegendbers aur,
Kundenbedirfniss |1.1.1.3 {Um die Bedlrnisse gines KUNden genau zu erfassen, venvende ich in ginem Kundengesprach offens SEK
& erfragen Fragen. Am Schiuss des Gespraches fasse ich die vorgebrachten Bedurfnisse richtio Zusammen

Argumente und
“Worschlage
bringen

1

“vernunft und Gefihle bestimmen die Kaufmaotive won Kunden. Auf diese kann ich mit passenden Argumenten {'vK
und Yorschlagen spontan eingehen

Kundenbedirfniss
e weiterleiten

1.

Bei neuen Beratungs- oder Yerkaufssituationen notiere ich die Bedlrinisse eines Kunden. Ich ordne die TEL
Bedrfnisse / die Stichwarte so, dass andere Mitarbeiter die Kunderwinsche nachvoliziehen kdnnen

Gliederung in
Kunden- resp
Anspruchsgruppe
n

Ich teile selbststandig Kunden und ANspruchsgruppen auf und kann sie so mit eigenen Worten VK
charakterisieren, dass eine branchenkundige Person die Unterschiede nachvallzienen kann

Umgangsformen
anwenden

1.

Ich bin in der Lage, meine Umgangsformen den verschiedenen Situationen im Betrieb anzupassen und kann {AYO
einem Kollegen korrekt erkidren, worauf ich jeweils achte. Ich weiss, wie man sich in verschiedenen
Situationen verhalten muss. Ich kann dies mit eigenen YWorten einer dritten Person anschaulich schildern. Ich
verhalte mich in praktischen Situationen auch entsprechend

Beschwerden
entgegennenmen

R, SEK

Beschwerden, Reklamationen, Einwande oder Kritiken nehme ich auf und gehe sie Iosungsonertiert an. lch  TEL
tue dies gegeniber externen Personen oder KUnden wie auch gegenuber internen Personen, mit denen ich
zu tun habe

41418 IWI\E_Profil { B Frofil £ Tabellez £ Tabelle3 (R0l |

[[zermen - Iy & [ ateromen~ N N IO E 4| 2-2-A-===28 )

Bereit IT [ | || ||
hstan || 7] 53 @ || Kl Fistentun Lichtenstein|_| (5 Exploring - AKG._ Austicun | 7 Wicrosolt wiord - Bauste_ | [3€ Microsoft Excel - Ent... @l TREGR w6

Markieren Sie dazu in der Tabelle mit der rechten Maustaste die obere Zeile.

Klicken Sie anschliessend im Menu auf Daten/FilterfAutofilter

X Miciosoft Excel - Entwurf_Kopie von LZ Beliicbe_2003_Du. xls

¥ patei Bearbeiten Ansicht Einfilgen Format Extras | Deten Fenster 2

D2H|ER Y| &m0 -8 | | 75
I

arial <14 = Elx T
JJ ”7 — | Maske.. Hle anzeiaen
AL | | Leistungsziel " sotter
5 = Giligkeit
Leistungsziel |Nr. iBeschreibung Golcigkeit.

Melyfachoperation. ..

1]
{Abteilung |

Kundengesprach [1.1.7.1 {lch bereite 8 e o o coalran, . Ibststandig vor und stelle die entsprechenden Unteriagen VK
vorbereiten wollstandig zusa Vorlagen-Assistent... Einem Plan schrittweise vor. Ich habe den Vorgehensplan selber
formuliert. Der A Konsolidieren. . lemente, die typischerweise in einem erkaufs- oder
2z Beratungsgespr
Kundengesprach [1.1.1.2 {Wenn ich mit Ku w hre Bedurfnisse gin. Ich hdre ruhig Zu, frage nach, und greife TEL
3 [fihren Ideen sowie Pro| i3] pivet-Tabellenbericht
Kundenbedurfriss|1.1.1.3 {Um die Bedurfni = Erfassen, verwende ich in einem Kundengesprach offense SEK
e erfragen Fragen. Am Sch | E&terne Daten * th die vorgebrachten Bedrfnisse richtig zusammen.
a ¥ Deten abtuelisieren
Argumente und 1.1.2.1 ernunit und Gefihle bestimmen die Kaufmotive von Kunden. Auf diese kann ich mit passenden Argumenten VK
Worschidage und Vorschiagen spontan eingehen
bringen
5
Kundenbedrfniss [1.1.2.2 {Bei neuen Beratungs- oder verkaufssituationen notiere ich die Beddrfnisse eines Kunden. Ich ordne die TEL
e melterieitan Bedirfnisse / die Stichworte 50, dass andere Mitarbeiter die Kundenwinsche nachvolizienen kinnen
3
Gliederung in 1.1.2.3 |Ich teile selbststandig Kunden und Anspruchsgruppen auf und kann sie so mit eigenen Worten NS
Kunden- resp charakterisieren, dass eine branchenkundige Person die Unterschiede nachvollziehen kann
Anspruchsgruppe
n

| zsichren - Iy &

Umgangsformen  [1.1.3.1 {lch hin in der Lage, meine Umgangsformen den verschiedenen Situationen im Betrieb anzupassen und kann [AYOR, SEK
armvenden einem Kollegen karrekt erkiaren, woraur ich jeweils achte. Ich welss, wie man sich in verschiecdenen
Situationen verhalten muss. Ich kann dies mit eigenen Worten einer dritten Person anschaulich schildern. Ich
& T iationen auch entsprechend
Beschwerden 1 Besciierten, Rekiamationen, Einwande oder Kritiken nehme ich auf und gehe sie lasungsorientiert an. ich | TEL
entgegennehmen tue dies gegendber externen Personen oder Kunden wie auch gegeniber internen Personen, mit denen ich
Zu tun habe
1 4 r [MMNE_Profil B Profil £ Tabellez / Tabelle3 = | _H

wokamen- N W OO E 4| @-Z-A-==Sm g

Barait

Shstart| | 7] =3 @ || [ElFiistentun Lischienstein || (3] Exploing - RKG_Ausbidun. | 537 Miciosost Word - Bauste. |[3 Microsoft Excel - Ent...

|l HEICR w5
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Es erscheinen nun in der ersten Zeile in den einzelnen Feldern Pfeile:

soft Excel - Entwurf_K.

[ ®) potei oarbekten Ansicht Einfiigen Formot Extras Defen Eenster 2

be_2003_DuA.xls

=loix

[Dem ey saad| - &= 42aes -~ -|a
[ RN E B @ % m?
a2 =l =| Kun Fettlesprach vorbereiten
A E © 1] =
Leistungsgziel Nr. Beschreibung Abteilung J
T = = - -
Kundengesprach |1.1.1.1 {lch bereite ein einfaches Kundengesprach selbststandig vor und stelle die entsprechenden Unterlagen Wi
[vorbereiten vollstandig zusammen. Dabel gehe ich nach einem Plan schrittweise vor. lch habe den orgehensplan seloer
formuliert. Der Plan erthalt mindestens rel Elemente, die typischemeise in ginemn YVerkaurs- oder
2 Beratungsgesprach vorkomimen
Kundengesprach [1.1.1.2 {Wenn ich mit Kunden spreche, gehe ich auf ihre Bedirfnisse ein. Ich hdre ruhig zu, frage nach, und greife TEL
3 fuhren Ideen sowie Probleme des Gegendbers auf,
Kundenbedarfniss |1.1.1.3 {Um die Bedlrfnisse eines Kunden genau zu erfassen, verwende ich in einem Kundengesprach offene SEK
e erfragen Fragen. Am Schiuss des Gespraches fasse ich die vorgelrachien BedUrfnisse richtig zusammen
4
Argumente und 1.1.2.1 vernunft und Gefilhle bestimmen die Kaufmotive von Kunden. Auf diese kann ich mit passenden Argumenten {vi
vorschiage urd Yorschiagen spontan eingehen
Bringen
5
Kundenbedirfniss | 1.1.2.2 {Bei neuen Beratungs- oder Yerkaufssituationen notiere ich die Bedirfnisse eines Kunden. Ich ordne die TEL
e weiterleiten Bedlrfnisse / die Stichworte so, dass andere Mitarbeiter die Kunderwinsche nachwollziehen kinnen
5
Gliederung in 1.1.2.3 |Ich teile selbststandig Kunden und Anspruchsgruppen auf und kann sie so mit eigenen YWorten Wi
Kunden- resp. charakterisieren, dass eine branchenkundige Person die Unterschiede nachvollziehen kann.
Anspruchsgruppe
n
T
Umgangsformen  |1.1.3.1 {lch hin in der Lage, meine Umgangsformen den verschiedenen Situationen im Betrieb anzupassen und kann 1AVOR, SEK
anmenden einem Kollegen korrekt erklaren, worauf ich jeweils achte. Ich weiss, wie man sich in verschiedenen
Situationen verhalten muss. Ich kann dies mit eigenen YWorten einer dritten Person anschaulich schildern. Ich
3 werhalte mich in praktischen Situationen auch entsprechend
Beschwerden 1.1.3.2 |Beschwerden, Reklamationen, Einwande oder Kritiken nehme ich auf und gehe sie [0sungsorientiert an. lch [ TEL
entgegennehmen tue dies gegendber externen Personen oder Kunden wie auch gegeniiber internen Personen, mit denen ich

7U tun habe
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Wenn Sie nun in der Spalte "Abteilung” auf den Pfeil klicken erscheint ein Fenster mit den

eingegebenen Abteilungen.

Wahlen Sie dort "Benutzerdefiniert”, anschliessend "enthalt" und dann beispielsweise die

Abteilung "Avor".
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KV Branche Handel Modelllehrgang: Ausbildungsprogramm

Sie erhalten dann die Auswahl aller Leistungsziele, die in der Abteilung "AVOR" vorkom-
men. Sie sehen auch gleichzeitig welches Ziel noch in einer anderen Abteilung Inhalt ist.

X Microsoft Excel - Entwurf_Kopie von L7 Betriebe_2003_DuA _xls
“ﬂ Datei Bearbeiten Ansicht Einfigen Format Extras Daten Eenster 2 =& 5||

DEEHSRY|tRET 0. [R&®[x &85 0 ea s~ -7

Arial e =lE YII\EE—|§%nnnfﬁ;f”g;{g‘mv&vév‘
Al prucken (HF LaserJst 5000 Series PCL

a2 = =T o Treteiten
A [ B © D T =

Leistungsziel  Nr. Beschreibung Abteilung

1 - - - -
Urngangsformen  [1.1.3.1 {ich bin in der Lage, meine Umngangsformen den verschiedenen Situationen im Betrieb anzupassen und kann {AYOR, SEK
anwenden einem Kollegen korrekt erklaren, worauf ich jeweils achte. Ich weiss, wie man sich in verschiedenen
Situationen verhalten muss. Ich kann dies mit eigenen Waorten einer dritten Person anschaulich schildern. ich
verhalte mich in praktischen Situationen auch entsprechend

Servicequalitat  |1.2.1.4 {lch kann die Servicegualitiat meines Lehrbetriebes selbststandig beurteilen. Dazu lege ich ein Blatt mit AVOR
beurteilen kannen Beurteilungskriterien der Servicequalitaten meines Lehrbetriebes oder meiner Abteilung (Dienststelle) an
Zudem prife ich regelmassig, in welchen Punkten die Servicequalitat gesteigert werden kann, a. Dies gilt
gegeniber externen kunden, die fir die Dienstleistung oder die Produkte bezahlen. . Innerhalb einer
Wenwaltung oder innerhalb eines Unternehmens kdnnen die Kunden auch Personen in den anderen
Apteilungen sein. Je nach Verhaltnissen trifft bei mir a. oder b zu

Produkte und 1221 {Ich kann anhand von Unterlagen selbststandig und genau beschreiben, wie einzelne gangige Produkte AVOR, EK
Dienstleistungen meines Lehrbetriebes hergestellt oder gangige Dienstleistungen erbracht werden
kennen
15 o
W4 ¥ [¥I]E_Profil {BProfil £ Tabelez /7 Tabellea / (K | 2
|zetnen - Iy @& | oromen- N OO EA| - L-A-=S=E0 @)
3 von 93 Datensétzen gefunden. | [ [ [ [ T (]
Hhstart || 1A 59 & || i Fistentum Lischtersteinl.. | 5] Esploring -RKG_Ausbidun. | 7 Microsoft wiord - d_Bauste | [5€ Mierosoft Excel - Ent @) FMEG R 00

So kénnen Sie fir jede Abteilung die zugeordneten Leistungsziele ausdrucken und den
Berufsbildnern und Lernenden zur Verfigung stellen.

Die ausgewahlten Leistungsziele pro Abteilung bieten die Grundlage fur die Auswahl der
Ziele fur ALS und Prozesseinheiten.

Wie bereits in der Einleitung angesprochen, gibt es eine weitere Mdglichkeit die Leis-
tungsziele zuzuordnen.

Beispiel 2: Firma Semester AG

Firmenspezifische Ausgangslage
Die Semester AG bildet nach dem Modelllehrgang der Branche Handel aus.

Die Semester AG hat pro Lehrjahr einen Lernenden. Die Semester AG ist ein KMU-
Unternehmen, das drei Personen beschatftigt. Die Aufteilung in klassische Abteilungen wie
im Beispiel 1 ist nicht moglich. Der Lernende verrichtet gleichzeitig Tatigkeiten aus mehre-
ren Bereichen (Korrespondenz, kontieren, Kundenkontakt, etc.).

Auch in diesem Beispiel empfiehlt es sich grundsatzlich die Ausbildung mit Leistungszielen
zu beginnen, die fur die zukinftige Arbeit einen Grundstock bilden.
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KV Branche Handel Modelllehrgang: Ausbildungsprogramm

Die Zuordnung der Leistungsziele in diesem Beispiel erfolgt nach Semester oder Quar-
talsabschnitten. Im Beispiel sind die Leistungsziele nach den Semestern 1 bis 6 geordnet.

Fur das Ausbildungsprogramm wurden die Leistungsziele (wie im Beispiel 1) aus dem
MLG in eine Excel-Tabelle tbertragen, die aus folgenden 5 Spalten besteht:

Die 1. Spalte kennzeichnet den Namen des Leistungsziels.
Die 2. Spalte kennzeichnet die Nummer des Leistungsziels aus dem MLG.
Die 3. Spalte kennzeichnet den Inhalt des Leistungsziels.

Die 4. Spalte kennzeichnet die Semester, in denen das Leistungsziel eingesetzt wird.

Die Vorgehensweise ist genauso wie im Beispiel 1

Bei der Zuordnung ist zu beriicksichtigen, dass es sich auch lohnt gewisse Leistungsziele
in mehreren Semestern einzusetzen.

3¢ Muctasall Eacel - 7_ Erilwus]_Eopes won L2 Balsebn_2003_Duh ds

[ %) potei pewbeten gevicte Enogen Fomo Egras Daten Eonter 2 _ alglx]
DZRSRY | iwad n- A% =L i~ -0
[ v u | FxXU EERMTxmias i -H-A-

[ = =4
T ry

E 1] =
s Beschreibung Semester |
1 ich bereite ein einfaches Kundengesprach seibststandig vor und stelie die entsprechenden Untenagen 4
volistandig rusammen. Dabel gehe ich nach einem Plan schrittwelse vor. Ich habe den Vorgehensplan selber 4—
formuliert. Der Flan enthalt mindestens drel Elemente, die typischerweise in ginem Yerkaufs- oder
Beralugsgesprach vorkommen -

2 |wenn ich mit Kunden spreche, gene ich 2uf inde BedUrnisse &in, Ich hore ruhig 2u, frage nach, und greife
|ldeen sowe Probleme des Gepenibers auf

3 |Um die Bedirfnisse eings Kunden genau tu erfassen, verwende ich in einen nhu engesprach offene 3
Fragen_ Am Schiuss des Gespraches fasse ich die vorgebrachien Bedorfr chibig Zusanmmen

1.2.1 [Vernunft und Gefunie bestmmen die Kaufmotie von KUnden, A g eka Ich mit passenden Argumenten
und Vorschiagen spontan eingehen

1.22 |Bel neven Beratungs- oder Verkaurssituat nobiere ich die Bedurn EINES Kunden. ICh ordne e 2
Bedurfésse / die Stichworte $0, dass anders Mitarbeter die Kundenwurn: (ne Nacivolizienen kOnnen.
23 [len teile g8 7 Hunides
chiarakl dass eine branchenkurdige

und kann sie 30 mit elgenen Women [
Ft burn. e Unlerschiede nachnvollaehen kann

Umgangsformen [1.1.3.1 [ich bin in der Lage, meine Umgangsformen den verschisdenen Situationen im Betrieb anz: ||rnsr.9n wnd kann 2.9
armweTidEn I:IIIUHVU"EIJEIIVU ek & yls ren, worauf ich jeweils achie. Ich weiss, mr Fean sich in verschigderne

Siuationen vernaten muss. ICh kKann dies mit eigenen Worlen einer dntten Person a scnaiich u . Ieh
vermiate mch n prakt scnen ituationen auch entsprechend

Beschwerden 1.1.3 2 |Beschwerden, Rekamationen. Einwande oder Kritken nehme ich auf und gehe sie losungsorientiert an. Ich 4]
Entgegennenmen tue digs QeQENODEr BxEMEN PEFIONEN OOB KUNDEN WIE SUCH gegeniber intérmen Personen, mit denen ich

9| 2u tun habe.

fwerden  [1.1.9.3 |in nigeten SRUaboN HEIG ch etwas Krtbsches, Bederien, ein Prociem oder eine Bescrwerae in ole 3l
uqru\(wm,(uvm,(‘rmﬂmf o 1=l Ll
|Zohoen~ [; @ apoFoemen- S w OO E Al - Z-A-SFE@E
Borait I I I
suat] | A 02 @5 || vk Outock Erpe..| |3 Eglrng ARG Aus | B8 bissch Wend «.num R ST

Wenn Sie alle Leistungsziele den Semestern zugeordnet haben, kénnen Sie die Funktio-
nen des Programms Excel ausnutzen um die Leistungsziele nach den Semestern zu sor-
tieren.

Markieren Sie dazu in der Tabelle mit der rechten Maustaste die obere Zeile (wie im Bei-
spiel 1), setzen Sie den Filter und wahlen Sie das gewlinschte Semester aus.

Sie erhalten somit die Leistungsziele pro Semester.
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KV Branche Handel

Modelllehrgang: Ausbildungsprogramm

X Microsoft Excel - 2_ Entwurf_Kopie von LZ Betriebe_2003_DuA ls

|| patei gearbeiten ansicht Enfiigen | Formet, Extras Daten Eenster 2 =18l EI‘
oz gRY|[sarRdo-- A®|z 48k d 3 = -0
[l <+ H[Fx o= B @ % i [i-a-A-
Al - =| Leistungsziel
A B T =
1 |Leistungsziel ~ B Be eibung B semest™ D
Kundenbedurfniss |1.1.1.3 |Um die Bedurfnisse eines Kunden genau zu erfassen, venvende ich in einem Kundengesprach offene 3
B erfragen Fragen. Am Schiuss des Gespraches fasse ich die vorgebrachten Bedlrfisse richtig zusammen
4
Gliederung in 1.1.2.3 |Ich teile selbststandig Kunden und Anspruchsgruppen auf und kann sie so mit eigenen Worten ]
Kunden- resp. charakterisieren, dass eine branchenkundige Person die Unterschiede nachvoliziehen kann
Anspruchsgruppe
n
7
Umgangsfarmen  |[1.7.3.1 [Ich kin in der Lage, meine Umngangsformen den verschiedenen Situationen im Betriel anzupassen und kann 23
amwenden einem Kollegen korrekt erkliaren, worauf ich jeweils achte. Ich weiss, wie man sich in verschiedenen
Situationen verhalten muss. Ich kann dies mit eigenen Worten einer dritten Person anschaulich schildern. ich
verhalte mich in praktischen Situationen auch entsprechend
i
Kundendatei 1.2.1.2 |Spontan erklare ich, welchen Wert Informationen Ober Kunden fur die Servicequalitat meines Lehrbetriebes 3
erklaren besitzen. Ich nenne auswendig mindestens finf Argumente fir das Fihren einer Kundenkartei
12 =
4[4 [» [WINE_Profil £ B _Profil £ Tabelle2 / Tabeled / (K1} | »

“ zeichnen = [3 (4

AutoFormen =

NNOOE4 »-L-a-==rag)

4 von 93 Datensatzen gefunden.
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Die Excel-Datei mit den Leistungszielen des E- oder B-Profils kann bestellt werden bei:

KV Branche Handel

c/o VSIG
Glterstrasse 78
Postfach 656
4010 Basel

Tel. 061 228 90 30
Fax 061 228 90 39
info@vsig.ch

www.vsig.ch
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