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Das Ausbildungsprogramm

Die Verknipfung des betrieblichen Ausbildungsprogramms mit den Leistungszielen
des Modelllehrganges

Ausgangslage

Der Modelllehrgang der Branche Handel bildet die Grundlage fur die kaufmannische
Grundbildung. Im Baustein 4 ,Leistungsziele” sind die funf Lernbereiche

e Branche & Firma,

e Information, Kommunikation, Administration IKA,
e Wirtschaft und Gesellschaft W&G,

e Standardsprache,

e Fremdsprache

mit den allen 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 fur die Lehrabschlusspriifung LAP.

Die Leistungsziele sind allgemein formuliert. Auf den Betrieb bezogen ist es deshalb not-
wendig, ein betriebsspezifisches Ausbildungsprogramm individuell pro Lernenden auszu-
arbeiten. In diesem Ausbildungsprogramm wird der Ablauf der Lehre festgelegt und dabei
werden die Leistungsziele geméss dem Ablauf der Lehre geordnet.

Vorgehensweisen

Einige Lehrbetriebe sind intern nach Abteilungen oder Bereichen strukturiert. Bei diesem
Aufbau besteht die Moéglichkeit, die Leistungsziele den Abteilungen zuzuordnen.

Beispiel

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.

Andere Lehrbetriebe wiederum haben keine fixe Struktur bzw. keine klassischen Abteilun-
gen, nach denen sie den Lernenden die Ausbildung absolvieren lassen. In solchen Fallen
sollten die Leistungsziele pro Semester oder pro Quartal geordnet werden - von grundle-
genden Kenntnissen bis zum spezifischen Wissen.
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Unabhangig von den Strukturen des Betriebes mussen alle Leistungsziele den bestehen-
den Abteilungen/Bereichen/Téatigkeiten zugewiesen werden. Damit alle Betroffenen vom
gleichen sprechen, erhalten Lernende und Berufsbildner zu Beginn der Ausbildung das
Ausbildungsprogramm und einen Modelllehrgang. Das Ausbildungsprogramm ermdglicht
den Berufsbildnern sich auf die ihnen zugeteilten Leistungsziele zu konzentrieren und dar-
aus Arbeits- und Lernsituationen und Prozesseinheiten zu planen.

Anhand von zwei Beispielen zeigen wir konkret, wie die Erstellung eines Ausbildungspro-
gramms erfolgen kann.

Beispiel 1 Firma Abteilung AG

Die Abteilung AG bildet nach dem Modelllehrgang der Branche Handel aus. Sie hat pro
Lehrjahr einen Lernenden und bildet jeden Lernenden in sieben Abteilungen aus. Die Ab-
teilungen 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 kennen lernen kann. Arbeiten mit
Computer, Telefon, Kopierer, Fax, Malil, etc. bilden in der Anfangsphase das Fundament,
damit der Lernenden anschliessend in spezialisierte Abteilungen wechseln kann.

Die Reihenfolge der Abteilungen ergibt sich aus dem mit den Berufsbildnern aller Abtei-
lungen abgesprochenen Rotationsplan.

Dazu wurden folgende Uberlegungen gemacht:
¢ In welchen Abteilungen bildet der Betrieb aus ?

Gibt es ein bevorzugtes Ausbildungsprogramm, evtl. eine alte Version, die sich von der
Rotation her bewéhrt hat?

e Wieviele Lernende werden pro Lehrjahr ausgebildet (Rotation)?
e Wie lange sollte der Lernende in jeder Abteilung/jedem Bereich sein?

Hinweis: Jeder Lernende absolviert pro Jahr zwei Arbeits- und Lernsituationen und ei-
ne Prozesseinheit. Beide Prifungselemente erstrecken sich tGber einen langeren Zeit-
raum, um dem Lernenden auch die Chance zu geben sich in dieser Zeit Kompetenzen
anzueignen und sich auch zu verbessern.

Unter Beriicksichtigung der Planung und Durchfiihrung der Prifungselemente empfeh-
len wir einen Zeitraum von mindestens drei Monaten fur eine Abteilung einzuplanen

e 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. Zu Beginn des ersten Lehrjahres findet der Basis-
kurs statt; die Lernenden sind haufig in der Schule.

e 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.
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¢ 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. Es ware fur den Lernenden aber von grossem Vorteil,
wenn er die Fremdsprachenkenntnisse aus der Schule im Betrieb praktisch anwenden

konnte.

e Welche Tatigkeiten wird der Lernende in welcher Abteilung ausfuihren?

Ergebnis der Uberlegungen der Firma Abteilung AG:

Abteilung 1 Sekretariat (SEK)
Lehrjahr 1. Lehrjahr
Zeitraum ca. 12 Wochen (von Lehrbeginn bis zum tGK-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.
Tatigkeiten - Post (kopieren, verteilen)
- Ablage (Korrespondenz, Sachbearbeitungen, Datenblétter)
- 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 - Durchfiihren der 1. ALS
Tatigkeiten - Besucher empfangen und weitervermitteln
- Bedienung Telefonzentrale, Telefax
- Abwicklung von Lieferantenlieferungen - Versorgung der Ware/des Biromaterials
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 Standortbestimmung ebenfalls durchgefihrt ist.
Empfehlung Absolvieren der 1. Prozesseinheit und Durchfihren der 2. ALS
Tatigkeiten - Bestellwesen

- Auftragsbearbeitung

- TerminUberwachung

- Registratur

- Karteifuhrung, Datenbankaktualisierung
- Ablage
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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 Durchfiihren der 3. ALS und evtl. der 2. Prozesseinheit
Tatigkeiten - Ablage (Auftragspapiere, Lieferscheine, Rechnungskopien, Korrespondenz)
- Auftragserfassung (eingeg. Auftrage, Bonitat, Online-Reservierung)
- Fakturierung (der geprtften Auslieferungen)
- Vertreterpost (regelméassig 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 Im 2. Lehrjahr gibt es keine Standortbestimmung
Empfehlung Durchfuhren der 4. ALS und evtl. der 2. Prozesseinheit (Abgabe 4 Wochen vor dem
3. UK)
Tatigkeiten - Materialwirtschaft (Disposition Bestande, 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 Durchfuihren der 5. ALS und der 3. Prozesseinheit
Tatigkeiten - Schriftverkehr (Kunden, Lieferanten, Behérden)
- Mahnwesen (und Betreibungen)
- Postausgang (postfertig und frankieren)
- Zahlungsverkehr (verarbeiten, verbuchen)
- Debitoren/Kreditorenbuchhaltung (Ein-, Ausgangsrechnungen verbuchen)
- Ablage (Rechnungen, Schriftverkehr)
Abteilung 7 Personalabteilung (PA)
Lehrjahr 3. Lehrjahr
Zeitraum ca. 6 Monate
Hinweis Notenabgabe geméss den Hinweisen der Branche Handel
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Empfehlung Durchfiihren der 6. ALS

Tatigkeiten - Zeiterfassung
- Absenzen/Uberzeitbelege verarbeiten, verbuchen

Die Zeitraumangaben sind Ungefahr-Angaben. Je nach kantonaler Regelung sind die An-
gaben abhangig vom degressiven Schulmodell. Dazwischen fallen Ferien, Basiskurs,
Uberbetriebliche Kurse, Krankheit, Lehrlingslager, Sprachaufenthalte etc.

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

Weiteres Vorgehen zur Erstellung des Ausbildungsprogramms der Ausbildung AG:
Die Leistungsziele des Modelllehrgangs werden nun den sieben Abteilungen zugeordnet.

Bei der Zuordnung der Leistungsziele werden die Arbeiten, die der Lernende in der Abtei-
lung ausfiihrt und das Lehrjahr bericksichtigt. Ebenfalls wurde bertcksichtigt, inwieweit
der Umfang der Leistungsziele mit dem Zeitraum, den der Lernende in der Abteilung ver-
bringt, Ubereinstimmt. Ziel ist, dass der Berufsbildner auch in der Lage ist, im angegebe-
nen Zeitraum dem Lernenden die Chance zu geben, die Leistungsziele zu erreichen.

Der Schwierigkeitsgrad mancher Leistungsziele fuhrt dazu, dass diese ab dem 2. Lehrjahr
eingesetzt werden kdnnen.

Der Lernbereich "Fremdsprachen™ muss im Ausbildungsprogramm nicht bertcksichtigt
werden. Es ist allerdings wulnschenswert, dass der Lernende seine
Fremdsprachenkenntnisse aus der Schule im Betrieb anwenden kann.

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

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

e Die 4. Spalte wird durch den Lehrbetrieb ausgefillt und enthalt die Abklrzung fur die
Abteilung/en, in denen das Leistungsziel bearbeitet werden soll. Es kann sinnvoll sein,
gewisse Leistungsziele mehreren Abteilungen zuzuordnen. Achten Sie aber immer
darauf, dass Sie die Abteilungen mit der gleichen Schreibweise abkirzen.
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So sieht die Excel-Tabelle aus:

”ﬁ Datei Bearbeiten Ansicht Einfigen Format Extras Daten Fenster 7 ;Iilﬁﬂ
DEHERY | seado- &=~ 23 I8a~ |2
arial B2 % m i |@-5-A-
B2
A C D -
Leistungsziel Nr. Beschreibung Abteilung wl
1
Kundengesprach [[1.1.1.1 jlch bereite gin einfaches Kundengesprach selbststéndig vor und stelle die entsprechenden Unterlagen NS
varbereiten wollstandig zusammen. Dabei gehe ich nach ginem Plan schrithweise vor. Ich habe den Worgehensplan selber
formuliert. Der Plan enthalt mindestens drei Elemente, die typischenweise in einem Yerkaurs- oder
2 Beratungsgesprach vorkommen.
Kundengesprach |1.1.1.2 fwwenn ich mit Kunden spreche, gehe ich auf ihre Bedurfnisse ein. Ich hdre ruhig 2u, frage nach, und greife TEL
3 [flhren Ideen sowie Prokleme des Gegenibers auf.
Kundenbedirfniss |1.1.1.3 {Um die Bedlrfnisse eines Kunden genau zu erfassen, werwende ich in einem Kundengesprach offene SEK
e erfragen Fragen. Am Schiuss des Gespraches fasse ich die vorgebrachten Bedirfnisse richtig zusammen
4
Argumente und 1.1.2.1 {vernunft und Geflhle 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 weiterieiten Bedirfnisse / die Stichwarte so, dass andere Mitarbeiter die Kundenwinsche nachvollziehen kinnen
[
Gliederung in 1.1.2.3 {lch teile selbststandig Kunden und Anspruchsgruppen auf und kann sie sa mit eigenen Worten K
Kuntden- resp charakterisieren, dass eine branchenkundige Person die Unterschiede nachvoliziehen kann
Anspruchsgruppe
n
=
Umgangsfarmen  |1.1.3.1 {lch bin in der Lage, meine Umgangsformen den verschiedenen Situationen im Betrieh anzupassen und kann (AVOR, SEK
ANWENCEN einem Kallegen Korrekt erkldren, 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
g werhalte mich in praktischen Situationen auch entsprechend.
Beschwerden 1.1.3.2 {Beschwerden, Reklamationen, Einwande oder Kritiken nehme ich auf und gehe sie l0sungsorientiert an. Ich {TEL
entgegennehmen tue dies gegeniber externen Personen oder Kunden wie auch gegendber internen Personen, mit denen ich
Zu tun habe.
4] 4 [PI]\E_Profil { B Profil 7 Tabelez £ Tabeled k1| | LIJ
”;a\chnenv R Co, AutoFormen «+ ™\ Ca DO“ &'i'i'i = ﬁ ] e|
Bereit [
i Start “ s H ] Sent ltems - Outlook Expressl 3] Explaring - RKG_Aushildun | WMicrosoftWold-dﬁEauste...”XMimusull Escel - Ent... ||$%'°?FBQ5@ 0E:52

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.

Microsoft Excel - Entwurf_Kopie von LZ Betriebe 2003 DuA.xls

[ potei Boarbeken Ansicht Einfiigen Formof Extras Defen Eenster 2 == 5]‘
[DER[8RY et o-- &&=~ 8% 02~ -3
[ - BT % m @ | B-2-4-
a1 | =1 |
A
q Leistungsziel
1 e ——"
Kundengesprach [1.1.1.1 {lch bereite ein einfaches Kundengesprach selbststandig vor und stelle die entsprechenden Unterlagen 3
vorbereten vollstandig zusammen. Dabel gehe ich nach einem Plan schrittweise vor. lch habe den orgehensplan seloer
farmuliert. Der Plan enthalt mindestens drei Elemente, die typischenveise in einem Verkaufs- oder
2 Beratungsgesprach vorkommen
Kundengesprach |1.1.1.2 {¥Wenn 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 Bedirfnisse eines Kunden genau zu erfagsen, verwende ich in einem Kundengesprach offene SEK
e erfragen Fragen. Am Schiuss des Gespraches fasse ich die vorgebrachten BedUrfnisse richtig zusammen

Argumente und  [1.1.2.1 Vernunft und Gefihle bestimmmen die Kaufmative von Kunden. AUF diese kann ich mit passenden Argumenten vk

“Worschlage und Yorschlagen spontan eingehen
bringen
5
Kundenbedrfniss |1.1.2.2 |Bei neuen Beratungs- oder Yerkaufssituationen notiere ich die Bedarinisse eines Kunden. Ich ordne die TEL
e weiterleiten Bedrfnisse / die Stichwarte so, dass andere Mitarbeiter die Kunderwinsche nachvoliziehen kdnnen
5
Gliederung in 1.1.2.3 {Ich teile selbststandig KUnden und Anspruchsgruppen auf und kann sie so mit eigenen Worten 3
Kunden- resp charakterisieren, dass eine branchenkundige Person die Unterschiede nachvallziehen kann
Anspruchsgruppe

n

Umgangsformen  |1.1.3.1 {lch hin in der Lage, meine Umgangsformen den verschiedenen Situationen im Betrieb anzupassen und kann {AVOR, SEK

anwenden 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
8 werhalte mich in praktischen Situationen auch entsprechend
Beschwerden 1.1.3.2 {Beschwerden, Reklam . Ance oder Kritiken nenme ich auf und gene sie I9sungsorientisrt an. lch | TEL
entgegennenmen tue dies gegeniber externen Personen oder Kunden wie auch gegentber internen Personen, mit denen ich
7U tun habe
(4| 4[> [MINE_Profil £ B_Profil { Tabellez £ Tabelle3 (K1 [ J“
[ zektren = Iy & | atoromen- N N OOE 4|5 - L-A-==2 0 @
Bereit [k [ [ = [
hstan || 7] 53 @ || Kl Fistentun Lichtenstein|_| (5 Exploring - AKG._ Austicun | 7 Wicrosolt wiord - Bauste_ | [3€ Microsoft Excel - Ent... | T EEL R B

Markieren Sie dazu in der Tabelle mit der rechten Maustaste die obere Zeile.
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Klicken Sie anschliessend im Menu auf Daten/Filter/Autofilter

X Microsoft Excel - Entwuif_Kopie von LZ Belriebe_2003_DuA. xls
¥ patei Bearbeiten ansicht Einfigen Format Extras | paten Eenstel

DHSRY | §ma<S o - H ot [in @275 =] @)
E i
aid S | e ]
[for = = E s P
AL | =| Leistungsziel . Specickiter
A B - D =
Leistungsziel 'Beschreibung [ |Abteilung |
1 ; MefyFachoperation,.. i I

Kundengesprach [1.1.1.1 Ich bereite ein & Inststancdig vor und stelle die entsprechenden Unterlagen WK

Text in Spalten. .

vorbereiten wollstandig zusa yorlagen- Einem Plan schrittweise vor. Ich habe den Vorgehensplan selber
Yorlagen-Assistert...
formuliert. Der A Konsclidieren lemente, die typischerweise in einem verkaufs- oder
2z Beratungsgespr
G d Gliech 3
Kundengesprach [1.1.1.2 {Wenn ich mit Ku | CIUPREIAERTBIEtenng I e Bentrmisse emn. Ich hore 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 Scn |~ E&erme baken * h die vorgebrachiten Bedirnisse richtig zusammen.

a Y] DeterstislsEren
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

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
& verhalte mich in praktischen Situationen auch entsprechend
Beschwerden 1.1.3.2 {Beschwerten, Rekiamationen, Eimwande oder Kritiken netime ich auf und gene sie 1asungsanientiert an. ich - TEL
entgegennehmen tue dies gegendber externen Personen oder Kunden wie auch gegeniber internen Personen, mit denen ich
Zu tun habe
M 4 [y [MNE_Profil { B_Profil £ Tabellez /[ Tabelle3 = | LH
”;emhnanv%@ AdtoFormen = W (1O ‘l&vi-&vf E.ﬂ|
Bereft IT [ = [ (|
start|| ] 53 @ || EaFiastentum Lieshtenstein | | (5 Exploing - AKG Austidun | 7 Mieiasoftword -4 Bauste |3 Micrasaft Excel - Ent... @ TEEGR w57

Es erscheinen nun in der obersten Zeile in den einzelnen Feldern Pfeile:

soft Excel - Entwurf_Ks be_2003_DuA.xls
[ potei Boarbeken Ansicht Einfiigen Formof Extras Defen Eenster 2 == 5]‘
DER SR sbad) - eae[=sbz|nse = -3
[J s “ s|Elx U= BT % m i |EEv&vAv‘
A2 | = | Kun Fettesprach varbereiten
A E [ ] |
Leistul ziel Nr. Beschreibung Abteilung J
b [=] [=] [=]
KundenBesprach [1.1.1.1 lch bereite ein ginfaches Kundengesprach sel el vor und stelle die entsprechenden Unterlagen 3
[vorbereiten vollstandig zusammen. Dabel gehe ich nach einem Plan schrittweise vor. lch habe den orgehensplan seloer
formuliert. Der Plan enthalt mindestens drei Elemente, die typischenweise in einem Yerkaufs- oder
2 Beratungsgesprach 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 Bedirfnisse eines Kunden genau zu erfagsen, verwende ich in einem Kundengesprach offene SEK
e erfragen Fragen. Am Schiuss des Gespraches fasse ich die vorgebrachten BedUrfnisse richtig zusammen

Argumente und  [1.1.2.1 Vernunft und Gefihle bestimmmen die Kaufmative von Kunden. AUF diese kann ich mit passenden Argumenten vk

“Worschlage und Yorschlagen spontan eingehen
bringen
5
Kundenbedrfniss |1.1.2.2 |Bei neuen Beratungs- oder Yerkaufssituationen notiere ich die Bedarinisse eines Kunden. Ich ordne die TEL
e weiterleiten Bedrfnisse / die Stichwarte so, dass andere Mitarbeiter die Kunderwinsche nachvoliziehen kdnnen
5
Gliederung in 1.1.2.3 {Ich teile selbststandig KUnden und Anspruchsgruppen auf und kann sie so mit eigenen Worten 3
Kunden- resp charakterisieren, dass eine branchenkundige Person die Unterschiede nachvallziehen kann
Anspruchsgruppe
n
7
Umgangsformen  |1.1.3.1 {lch hin in der Lage, meine Umgangsformen den verschiedenen Situationen im Betrieb anzupassen und kann {AVOR, SEK
anwenden 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
8 werhalte mich in praktischen Situationen auch entsprechend
Beschwerden 1.1.3.2 [Beschwerden, Reklamationen, Einwande oder Kritiken nenme ich auf und gene sie I9sungsorientiert an. lch (TEL
entgegennenmen tue dies gegeniber externen Personen oder Kunden wie auch gegenuber internen Personen, mit denen ich
7U tun habe
M| 4 [» [MMNE_Profil /8 Profil f Tabelle2 £ Tabelles (1] | Ll_‘

[ zsven - Iy & | sworamen- N\ CIOE 4] 5 - =m g
Bereit T [ | = =

staut | 4 (3 @& || 5 Fistertum Lischterstein || (5, Exploring - RKG Aushicun | 7 Microsolt Word - Bauste_|[3€ Microsoft Excel - Ent... @ leTREGR ws

Wenn Sie nun in der Spalte "Abteilung" auf den Pfeil klicken erscheint ein Fenster mit den
eingegebenen Abteilungen.
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3.1

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

Abteilung "AVOR".

- = . 01,0 el
| Bewteren dctt Ertigen Fome; Coas Dateg [enster 1 =181x]
] SAY BT - AR E AN eS8~ -8
= o - P U FERM T EE A
&z - & Fundengeserich wibsriten
Ty T Gl =
1 Nr. " “Abteilung
| 5 > = o N
urAEngesarach (1,111 jich DONGE BN EIFFAChas HUNDengespra:h Selbstetandiy ver Und Stelle dis entiprachencen UntEriagen G
aresetan - STa]'ch habe den Vorgenensalan ssiner
in Enem Varkauts. oner
Zeden acanigan
Mindengmspren |2 ‘:,“ [ fe ruin 7u, frage nach, una grafe  (TEL
[Furenbedormiss |1 Fid o e KUndEngesarach anens TREK
& erragen I =T = Abtwechon I 458 NChig Tusammen
P
Arguments g |1 3NN ICh Mt Ba53en0en ArUTenten (VR
vorschiags Vaimerden i 1 e Zschen
i e Verwereden Se * s Zekhenfoken
WURGENDEdiiss |11 2.2 |58 euen Beratlngs- Oder vervalts3ilalionen nobere (ch die Bejumnisse Eines Kuncen. ih orone die TEL
= weteniegen Eiennnisse / die Shchwarte 0, dass ancere MItameiter die KUNAEWANSChE NaCvotzenen kinnen
"
Giederuag in 123 jicht i KURGEn Und ANSOrUCREgrupaEn auf Und karn SIE 30 MA BigEnen Warien i

Kunden- resp
Anspruchsgruppe
%

charakterisieren, dass ene branchensundige Persan die Unterschiede nachvalmehen kann

Umgangstarmen
anmwenden

Situationen verhahen muss
naite mich In praktischen

ch kann des mi ¢

Srachwerden 14
ErEgeQennEnmEn

chwerden, Relamatanen, Sinwande oder

10" 4 b ot R s Atk

Isl

|tonmn= & | dpsromen= S R CJOEH M| - Z-A-EFE0a)|

beret -
[ Micassclt Wind - d_Bous
RS | | 1A 0 @ || SRk Lschisnctin || (L Tackeang - AKG, kit jmumw-uaL-—'rzm,m’m Eaz:

<ntiken rehme in auf und gehe sie iGaungaonentiert an_kh
gies qeqerubSr BAEMen Parsanen oder KLAGEN wie 3LEH GRGENLDEF INEMan Parsansn, me genen ich

TEL

ol - End.

I NS

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 LZ Betrishe_2003_DuA _xls

|7 patei pearbeiten ansicht Einfigen Format Extras Daten Fenster 2 _|& 5||
DERGRY (s - [a®|= a3 osa ~ -8
Al e sl w == 3D % m 4 ) ‘Bﬂ'&'i"
Al brucken (HP LaserJet 5000 Series PCL Se) [~
a2 T =T T roEteiten
[y T B T 1 -
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
anwencen einem kollegen korrekt erkiaren, worauf ich jeweils achte. Ich weiss, wie man sich in verschiedenen
Situationen verhalten muss. lch kann dies mit eigenen Warten einer dritten Person anschaulich schildern. ich
werhalte mich in praktischen Situationen auch entsprechend
3
Servicegualitat — [1.2.1.4 jich kann die Servicequalitat meines Lehrbetriebes selbststandig beurteilen. Dazu lege ich ein Blatt mit AVOR
beurteilen kénnen Beurteilungskriterien der Servicequalititen meines Lehrbetriebes oder meiner Abteilung (Dienststelle) an
Zudem prife ich regelmassig, in welchen Punkten die Servicequalitat gesteigert werden kann. a. Dies gilt
gegenlber externen kunden, die fOr die Dienstleistung oder die Produkte bezahlen. b. Innerhalb einer
werwaltung oder innerhald eines Unternehmens kénnen die Kunden auch Personen in den anderen
Abteilungen sein.  Je nach Yerhaltnissen trifft bei mir a. oder b zu
4
Produkte und 1.2.2.1 {Ich kann anhand von Unterlagen selbststandig und genau beschreiben, wie einzelne gangige Produkte AYOR, EK
Dienstleistungen meines Lehrbetriebes hergestelt oder gangige Dienstleistungen erbracht werden
kennen
15 =
4[> [MINE_Profil {B_Profil { Tabellez / Tabelle® / Kl | >|_|

“ Zeichren + [ 5

aoromen - S N\ (JOE 4l & - Z- A~

=101

3 won 93 Datensatzen gefunden,

Hhstart || 1A 59 & || i Fistentum Lischtersteinl.. | 5] Esploring -RKG_Ausbidun. | 7 Microsoft wiord - d_Bauste | [5€ Mierosoft Excel - Ent

1

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 die Arbeits- und Lernsituationen ALS.

@) FMEG R 00
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3.1

Wie bereits in der Einleitung erwahnt, gibt es weitere Moglichkeiten, die Leistungsziele
dem betrieblichen Ausbildungsprogramm zuzuordnen.

Beispiel 2 Firma Semester AG

Die Semester AG bildet nach dem Modelllehrgang der Branche Handel aus. Sie hat alle
drei Jahre einen neuen Lernenden. Die Semester AG ist eine KMU, die drei Personen be-
schaftigt. Die Aufteilung in klassische Abteilungen wie im Beispiel 1 ist nicht moglich. Der
Lernende verrichtet gleichzeitig Tatigkeiten aus mehreren Bereichen (Korrespondenz, kon-
tieren, Kundenkontakt, etc.).

Auch in diesem Beispiel empfiehlt es sich grundsatzlich die Ausbildung mit Leistungszielen
zu beginnen, die fur die zukunftige Arbeit eine Basis bilden.

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
Modelllehrgang in eine Excel-Tabelle Gbertragen, die aus folgenden vier Spalten besteht:

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

e Die 4. Spalte wird vom Lehrbetrieb ausgefillt und enthalt das Semester, in dem das
Leistungsziel behandelt werden soll.

Die Vorgehensweise ist gleich wie im Beispiel 1.

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

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

% Dotel Bewbeden grvicht Erfidgen Format Exras Daten Fenster 7 il =l
DEESRY bR nr - &% = £ 45 0ED -~ - 0
i e s Fxy EERADxmgs e -5-A-

e d = 4

N I—
Beschreibung Semaster’

3
1 Leistungsziel  |Nr.
Kungengesprach [1.1.1.1 i
[vornereiten v
i

Kundengesprach [1.1.1.2 [we

B [+
1

& BedUrtnizse ein, ICh hare ruhig Zu, frage nach, und greite

wfassen, verwende ich in e prach offene 3
fagse ich die vorgebracnien Bedo
KaUtmOote von Kunden, Auf gete

| Fragen Ar. chiuss dis Gesp
g [1.1.2.0 [Vermnunt und Gefghie bestemmen
und Varschiagen spontan eingenen

5% (1.1.2 2 |Bel neven Beratungs- oder Verkaurssituat nabere ich die Bedurn INes Kunden. ICh ordne ce 2
[Bedurfnessa / gie SHChwOrte £0, 83%s anders Mitarbem L CvOIIZIENen KOnnen.
1.1.23 |ich telle 3} g Kunden und a

chiarakl dass eine brancherk F: :uln. e Unlerschiede nachvollbehen kann

Urmgangsformen |1.1.9.1 [Ich bin In der Lage, meine Umgangsiomen den verschiedenen 23

armweTidEn Einem K ullr Korrekt ekl
Situratio TiaREn Mmuss eige
nare 1 ch in pr al-t sChen Situationen auch entsprechend.

L 1 1
Beschwerden 1.1.3 2 |Beschwerden, Reklamationen, Einwande oder Kritken nehme ich auf und gene sie Iosungsorientiert an. ich 4
Ertgegennenmen tue dies: qegENOBEr BXBMEN PEFSONEN DEEF KUNDEN WiB BUCh bier intermnan Personen, mit denen ich

1 2 1
Beschwerden 1.1.3.3 |In gings ten Stuaton Keide iKh etwas ki hes, Bedenken, gin Frodiem oder eing Beschwerde in die 4

" (B THINE Frof B Frofi J Tabelied J Tabelld 77T T o Il 1 o
Tochoen~ [y 0 agofoenen- S W OO @Al »-Z-A-SFE@E
Boroit

suat] | A 52 @B || ke Outock B | |3 rplrng - ARG Aus| Y Misosch Werd 4.0, llm WM BE we
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3.1

Wenn Sie alle Leistungsziele den Semestern zugeordnet haben, kdnnen 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.

X Microsoft Excel - 2_ Entwurf_Kopie von LZ Betriebe_2003_DuA.xls

|| %) potei Bearbeiten ansicht Enfiigen | Format Extras Daten Fenster 2 -8 5[‘
[eE ey |(samd<d|o- - a®|= - 4|0 es~ |3
[ ana e csrxUsEEE Puminl =] - &.Av‘
Al = -\ Leistungsziel
C ___________ [ D0 [ .

1 |Leistungsziel = [4 Be eibung = emestl™ N

Kundenbedirfriss|1.1.1.53 |Um die Bedirfnisse eines Kunden genau 7u erfassen, verwende ich in einem Kundengesprach offene 3

e erfragen Fragen. Am Schiuss des Gespraches fasse ich die vorgebrachten Bedrfnisse richtig zusarmmen

Gliederung in 1.1.2.3 |Ich teile selbststandig Kunden und Anspruchsgruppen auf und kann sie so mit eigenen YWorten 3
Kunden- resp charakterisieren, dass eine branchenkundige Persan die Unterschiede nachvollziehen kann
Anspruchsgruppe
n

7
Umgangsformen  |1.1.3.1 |ich bin in der Lage, meine Umgangsformen den verschiedenen Situationen im Betrieb anzupassen und kann 23
anwenden einern Kollegen korrekt erkidren, worauf ich jeweils achte. Ich weiss, wie man sich in verschiedenen

Situationen verhalten muss. ch kann dies mit eigenen YWorten einer dritten Person anschaulich schildern. ich
verhalte mich in praktischen Situationen auch entsprechend

Kundendatei 1.2.1.2 |Spontan erklare ich, welchen Wert Infarmationen Ober Kunden fOr die Servicegqualitit meines Lehrbetriebes 3
erklaren besitzen. Ich nenne auswendig mindestens funf Argumente fur das Fihren einer Kundenkartei | |
12 =
[« 4 [ THME_Profil A B_Profil f Tabellez [ Tabeled /- [EA| | LH
| zeimen~ 15 & | oramen- N N OO EM|>-L-A-==28d)
4 von 93 Datensatzen gefunden. [l I |l ]

hstart||| 7] 53 @ || Eiinbox - Outiook Exr.. | () Evplering - AKG Aus.. T Microsaft Word - d 6. |[3% Microsoft Excel — WMy O® e

Die CD mit den Leistungszielen des E- und B-Profils als Excel-Tabellen kann bestellt wer-
den bei:

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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