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1 Ubersicht Unterrichtsthemen HKB A

Lernende, welche lehrbegleitend die Berufsmaturitat absolvieren, sind vom Handlungskompetenzbereich A be-
freit. Am Berufs- und Weiterbildungszentrum Uri werden die Inhalte dieses Handlungskompetenzbereiches
trotzdem im BM-Unterricht vermittelt, um einen allfdlligen Ubergang in die EFZ-Lehre ohne Berufsmaturitat
gewahrleisten zu kénnen.

HKB

Handlungskompetenz

Beschreibung

Zeitperiode

al: Kaufmannische Kompetenzent-
wicklung tGberprifen und weiterent-
wickeln (LF1)

al.bs2a: Sie setzen Standort-
bestimmungsmethoden im
Rahmen der eigenen Kompe-
tenzentwicklung um. (K3)
al.bs3a: Sie setzen die Technik
der Dokumentation und Refle-
xion an eigenen Entwicklungs-
massnahmen um. (K3)
al.bs3b: Sie formulieren mess-
bare Zielsetzungen fiir die Wei-
terentwicklung ihrer Kompe-
tenzen. (K3)

Kaufleute nehmen regelmassig eine per-
sonliche Standortbestimmung vor, um
ihre beruflichen Ergebnisse sowie ihre
Starken und Schwachen zu erkennen und
systematisch festzuhalten (z.B. personli-
ches Portfolio). Sie leiten basierend da-
rauf Schlussfolgerungen fiir die Weiter-
entwicklung ihrer berufsbezogenen Kom-
petenzen ab. Kaufleute informieren sich
Uber Entwicklungsmaoglichkeiten in ihrem
Berufsfeld. Sie nutzen ihr Arbeitsumfeld,
um die eigenen Starken gezielt weiterzu-
entwickeln. In Absprache mit ihren Vor-
gesetzten definieren sie bestimmte be-
triebliche Aufgaben und Weiterbildun-
gen, die die Weiterentwicklung ihrer
Kompetenzen fordern.

August bis Mai

a.3: Kaufméannische Auftrage entge-
gennehmen und bearbeiten (LF1)

a3.bslc: Sie bewerben sich
adaquat auf eine neue Arbeits-
stelle. (K5)

Kaufleute vermarkten ihr Kompetenzpro-
fil in inner- und ausserbetrieblichen Wett-
bewerbssituationen fiir kaufmannische
Auftrage. Kaufleute erbringen berufsbe-
zogene Dienstleistungen im Sinne der er-
teilten Auftrage. Sie Gberprifen die Aus-
fihrung und Zufriedenheit der Auftragge-
benden. Sie reflektieren den Erfolg, ana-
lysieren ihr Handeln und leiten Konse-
guenzen ab.

Folgt im 3. Lehr-
jahr
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a4: Als selbstverantwortliche Per- Kaufleute agieren selbstverantwortlich in | August bis Sep-
son in der Gesellschaft handeln personlichen und gesellschaftlichen The- | tember / Mai bis
(LF2b) menstellungen, welche sich aus Arbeits- Juni
e a4.bsl: Sie beschreiben das und Wohnungsmarkt und in Geld-, Kredit-

Grundprinzip von Selbstverant- | , Versicherungs-, Vorsorge- und Steuer-

wortung und Haftung. (K2) fragen usw. ergeben. Sie planen ihr Han-

e a4d.bs2: Sie reflektieren ihre ei- | deln bei entsprechenden Themenstellun-
genen Erwartungen an ihre so- | gen bewusst und leiten daraus Schlussfol-
zialen Beziehungen. (K4) gerungen fir sich und ihr Handeln als

e ad.bs3:Sie wenden in ihren so- | Kaufleute ab.
zialen Beziehungen Methoden | Kaufleute bauen ihre digitale Identitat be-

zur respektvollen und kon- wusst auf und vergegenwartigen die Wir-
struktiven Konfliktldsung an. kung in der Gesellschaft und im Betrieb,
(K3) die damit erzielt wird.

e ad.bs7:Sie analysieren anhand
vorgegebener Kriterien die
Wabhl einer geeigneten Versi-
cherung. (K3)

e a4.bs8a: Sie erlautern das
Dreisaulenprinzips der Vor-
sorge in der Schweiz. (K2)

e a4.bs8b: Sie erldutern den Zu-
sammenhang zwischen den
Vorsorgearten und den Abzii-
gen im Lohnausweis. (K2)

a5: Politische Themen und kulturel- | Kaufleute analysieren aktuelle politische Im 1. Lehrjahr
les Bewusstsein im Handeln einbe- Fragen und Themen und identifizieren die | behandelt
ziehen (LF4) Interessen und Werte der Beteiligten. Sie
e a5.bsla: Sie skizzieren die Glie- | entwickeln ihre Einstellungen und Werte,

derung und den Aufbau der um sich ihren eigenen ethischen Bezugs-

Rechtsordnung. (K2) rahmen zu schaffen. Durch ihr Verstand-
e a5.bslb: Sie erldutern die Be- nis der politischen Institutionen und Ak-

deutung der Bundesverfassung | teure auf nationaler Ebene iben sie ihre
und der Bundesgesetze in der Rechte aus, nehmen an politischen Ereig-

Rechtsordnung. (K2) nissen teil und beziehen die relevanten
e a5.bs2a: Sie erliutern wichtige politischen Fragen und Themen situativ
Grundsatze der schweizeri- und stufengerecht als Kaufleute in ihr
schen Demokratie. (K2) Handeln ein.
e a5.bs2b: Sie beschreiben Kaufleute sind sich der gestalterischen
die Gewaltenteilung in der | und dsthetischen Welt bewusst und ver-
Schweiz sowie die Aufga- stehen verschiedene kulturelle Aus-

ben von Legislative, Exeku- drucksmittel, -moglichkeiten und -for-
tive und Justiz auf Bundes- | men. Sie entwickeln und erweitern ihre
ebene. (K2) eigenen Gestaltungs- und Ausdrucksfor-

e a5.bs3: Sie erkliren die men. Sie leiten daraus Schlussfolgerun-
Méglichkeiten zur aktiven gen und Massnahmen fiir sich und ihr
Teilnahme am politischen Handeln als Kaufleute (Kommunikation,
Leben. (K2) Kundengesprache usw.) ab.
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2 Ubersicht Unterrichtsthemen HKB B

Prozessen koordinieren

b2.bs4a: Sie kommunizieren
anspruchsvolle technische und
fachliche Inhalte in Informatio-
nen fur verschiedene An-
spruchsgruppen

b2.bs5a: Sie erlautern die Rolle
von normativen und strategi-
schen Zielen fir eine Unter-
nehmung. (K2)

schen den beteiligten Personen und Per-
sonengruppen im Betrieb bzw. in
betrieblichen Prozessen. Sie arbeiten als
Bindeglied bzw. in Schnittstellenfunktion
mit verschiedenen Funktionsbereichen
und Anspruchsgruppen zusammen und
bericksichtigen dabei die verschiedenen
Interessenslagen.

Kaufleute koordinieren die Schnittstellen
innerhalb des Betriebs mit kaufméanni-
schen Hilfsmitteln (Termin- und Planungs-
tools usw.) und bringen Verbesserungs-
vorschlage bei den zustdndigen Stellen
an.

Kaufleute Gbersetzen technisch und fach-
lich anspruchsvolle Inhalte in adressaten-
gerechte Informationen. Umgekehrt
unterteilen sie Bedirfnisse von An-
spruchsgruppen in ihrem Einsatz- und Ar-
beitsbereich in bearbeitbare Einzel-
schritte und Arbeitspakete.

Kaufleute setzen im Geschéaftsverkehr die
betrieblichen und gesellschaftlichen Re-
geln, Usanzen und Vorgaben (z.B.
Vorgaben betreffend die Arbeitssicher-
heit und Nachhaltigkeit, Kommunikation
usw.) um.

HKB | Handlungskompetenz Beschreibung Zeitperiode
B b1: In unterschiedlichen Teams zur Kaufleute Gben ihre Tatigkeiten in wech- November bis
Bearbeitung kaufméannischer Auf- selnden Teamkonstellationen und in Zu- Dezember
trage zusammenarbeiten und kom- | sammenarbeit mit unterschiedlichen
munizieren betriebsinternen und -externen An-
e bl.bs2a: Sie kommunizieren in | spruchsgruppen aus. Sie informieren sich
der regionalen Landessprache Uber die Herkunft, Gepflogenheiten und
und in einer Fremdsprache mit | Anspriiche von Teammitgliedern aus
Teammitgliedern. (Niveau B1). | neuen Kulturkreisen und bericksichtigen
(K3) diese in geeigneter Form im Rahmen
ihrer Tatigkeiten und in der Kommunika-
tion.
Kaufleute beriicksichtigen im Rahmen ih-
rer Tatigkeit Vorgaben, Vereinbarungen
und Termine. Bei Abweichungen
evaluieren sie die Folgen und leiten Mass-
nahmen zeitgerecht ein (Absprache mit
den Anspruchsgruppen bzw. Information
an die zustandigen Stellen usw.).
B b2: Schnittstellen in betrieblichen Kaufleute koordinieren Schnittstellen zwi- | Teil Wirtschaft:

Im 1. Lehrjahr
behandelt
Teil Sprache:
Januar bis Juni
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B b3. In wirtschaftlichen Fachdiskussi-

onen mitdiskutieren

e  Db3.bs2a: Sie recherchieren In-
formationen zu aktuellen und
grundlegenden wirtschaftli-
chen Fachthemen kritisch. (K3)

Kaufleute diskutieren wirtschaftliche The-
men mit Kolleginnen und Kollegen im Be-
trieb. Sie bilden sich eine eigene
Meinung und bringen sich aktiv ein, wo-
bei sie im Rahmen der Mdoglichkeiten
auch Themen der Ethik, Moral, Technolo-
gie, Okologie, Nachhaltigkeit sowie des
Rechts bericksichtigen. Bei Unklarheiten
fragen sie nach oder recherchieren

im Internet. Dabei hinterfragen sie die Se-
riositdt und Qualitdt von Informationen
aus Medien und anderen Informations-
quellen auf Basis ihres Vorwissens.
Kaufleute reflektieren aktuelle wirt-
schaftspolitische Entwicklungen im Zu-
sammenhang mit dem Wirtschaftszweig
bzw. dem Betrieb, in dem sie als Berufs-
person tatig sind. Kaufleute erldutern die
spezifische Interessenlage des

Betriebs gegeniiber verschiedenen An-
spruchsgruppen.

November bis
Dezember

B b4: Kaufmannische Projektmanage-
mentaufgaben ausfiihren und
Teilprojekte bearbeiten (LF2/L3)

e bd.bsla: Sie erlautern die
Grundlagen zur Planung, Orga-
nisation, Durchfiihrung und
Kontrolle von Projekten. (K2)

e  b4.bs2a: Sie definieren eine fir
Projekte zweckmassige digitale
Arbeitsumgebung und Doku-
mentationsstruktur. (K3)

e b4.bs3a: Sie erstellen fiir einfa-
che Projekte oder Teilprojekte
Terminplane. (K3)

e bd.bs4da: Sie definieren fiir ein-
fache Projekte Instrumente fiir
die Uberwachung des Projekt-
verlaufs. (K3)

e  b4.bsdb: Sie kontrollieren den
Projektverlauf anhand der pro-
jektspezifischen Vorgaben. (K3)

e b4.bs4c: Sie erstellen Proto-
kolle und weitere projektbezo-
gene Dokumente. (K3)

Kaufleute fliihren kaufmannische Projekt-
managementaufgaben aus und bearbei-
ten kleinere Arbeitspakete und Teilpro-
jekte selbststdandig und nach Vorgabe. Sie
erstellen Terminplane und Budgets fiir
Projekte, koordinieren die Zusammenar-
beit der Beteiligten und Gberwachen den
Projektverlauf anhand der Vorgaben (Ter-
mine, Kosten, Projektziele usw.).

Sie erstellen und betreuen digitale Ar-
beitsumgebungen, Dokumentationsstruk-
turen usw. Sie Glbernehmen im Projekt-
verlauf wichtige kaufmannische Tatigkei-
ten (Protokollierung, Ablage usw.).
Kaufleute reagieren bei Verzégerungen
oder Veranderungen und informieren die
Beteiligten, die Projektleitung oder

die vorgesetzte Stelle. Kaufleute kommu-
nizieren innerhalb veranderter Hierar-
chieverhiltnisse, die eine Projektorgani-
sation mit sich bringen kann, entspre-
chend den Vorgaben und Zielen.

August bis Mai

Ubersicht Unterrichtsthemen pro HKB
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B b5: Betriebliche Veranderungspro-
zesse mitgestalten (LF1)

b2.bs5a: Sie erldutern die Rolle
von normativen und strategi-
schen Zielen fiir eine Unter-
nehmung. (K2)

b5.bsla: Sie erlautern grundle-
gende Ursachen, Merkmale
und Auswirkungen von unter-
nehmensbezogenen Verande-
rungsprozessen. (K2)

b5.bs2a: Sie recherchieren ak-
tuelle Entwicklungen im wirt-
schaftlichen und gesellschaftli-
chen Bereich und reflektieren
Auswirkungen auf Betrieb und
Arbeitsbereich. (K4)

b5.bs2b: Sie erlautern organi-
satorische Veranderungsmog-
lichkeiten im betrieblichen Be-
reich kritisch. (K2)

b5.bs2c: Sie leiten von unter-
nehmens- und betriebsbezoge-
nen Verdnderungsprozessen
Auswirkungen auf kaufmanni-
sche Tatigkeiten ab. (K4)
b5.bs4a: Sie reflektieren cha-
rakteristische Vorgehenswei-
sen im personlichen Umgang
mit Veranderungen in einem
Betrieb. (K4)

Kaufleute bringen sich in betriebliche
Veranderungsprozesse aktiv ein.
Kaufleute informieren sich tiber Neuerun-
gen und Veranderungen und deren Be-
deutung flr ihren Tatigkeitsbereich. Sie
analysieren die Auswirkungen auf ihren
kaufmannischen Arbeitsbereich. Sie Gber-
legen sich, wie die Neuerungen und Ver-
anderungen umgesetzt werden kénnen
und unterbreiten gegebenenfalls den zu-
standigen Stellen entsprechende Ideen.
Kaufleute setzen Verdanderungen entspre-
chend den Vorgaben der vorgesetzten
Stellen im kaufméannischen Arbeitsbe-
reich um. Dabei bringen sie sich im mogli-
chen Rahmen mit ihren eigenen Vorstel-
lungen und Werten ein. Bei Unsicherhei-
ten und Unklarheiten fragen Kaufleute
bei der vorgesetzten Person nach.

Im 1. Lehrjahr
behandelt

Ubersicht Unterrichtsthemen pro HKB
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3 Ubersicht Unterrichtsthemen HKB C

c3.bsla: Sie beschreiben die
typischen Leistungserstellungs-
prozesse eines Unternehmens.
(K2)

c3.bslb: Sie zeigen die grund-
legenden Elemente und
Schnittstellen eines betriebli-
chen Prozesses auf. (K2)
c3.bslc: Sie erldutern die
Grundlagen des Prozessmana-
gements. (K2)

c3.bs1d: Sie erstellen mit gan-
gigen Anwendungsprogram-
men Prozessbeschreibungen in
grafischer und in Textform.
(K3)

c3.bs3a: Sie erstellen Termin-
plane fur Arbeitsprozesse. (K3)
c3.bs4a: Sie geben Informatio-
nen und Instruktionen zu Ar-
beitsprozessen adressatenge-
recht weiter. (K3)

c3.bs6a: Sie analysieren Pro-
zessablaufe, identifizieren
Probleme und erarbeiten Opti-
mierungsmassnahmen. (K4)

chend den Prozessvorgaben und mit vor-
gegebenen Hilfsmitteln aus. Kaufleute in-
formieren und instruieren Mitarbeitende
zu betrieblichen Prozessen. Sie erstellen
und Uberwachen Terminplane fir be-
triebliche Prozesse.

Kaufleute koordinieren betriebliche Pro-
zesse mit externen Beteiligten und doku-
mentieren entsprechende Aktivitaten ge-
maéss den betrieblichen Vorgaben. Sie
analysieren Probleme in den Prozessab-
laufen, erarbeiten Vorschldge und leiten
entsprechende Massnahmen ein.

HKB | Handlungskompetenz Beschreibung Zeitperiode

C c.3 Betriebliche Prozesse dokumen- | Kaufleute erstellen Dokumentationen zu Im 1. Lehrjahr
tieren, koordinieren und umsetzen betrieblichen Prozessen. Sie fliihren Arbei- | behandelt
(LF 1) ten im kaufmannischen Bereich entspre-
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Seite 7 von 13




(bwz uri]

Berufs- und Weiterbildungszentrum Uri

C c.4 Marketing- und Kommunikati-
onsaktivitaten umsetzen (LF 2)

c4.bsla: Sie beschreiben die
grundlegenden Merkmale von
betrieblichen Informations-
und Kommunikationskonzep-
ten. (K2)

c4.bs1b: Sie stellen die We-
sensmerkmale der gangigen
Kommunikationskanale dar.
(K2)

c4.bs1c: Sie planen passende
Vorgehensweisen und Kommu-
nikationsformen in der miindli-
chen, schriftlichen und digita-
len Kommunikation mit be-
triebsinternen und externen
Anspruchsgruppen. (K3)
c4.bs1d: Sie kommunizieren
adressatengerecht auf unter-
schiedlichen Kanalen (digital
und analog). (K3)

c4.bs2a: Sie legen Anliegen ad-
ressatengerecht in geeigneter
Form schriftlich und miindlich
dar. (K3)

c4.bs2b: Sie kommunizieren
mundlich und schriftlich in der
regionalen Landessprache so-
wie in einer Fremdsprache mit
betriebsinternen und externen
Anspruchsgruppen (Niveau
B1). (K3)

c4.bs6a: Sie beschreiben die
wichtigsten Merkmale von
Marketingstrategien und -akti-
vitaten. (K2)

c4.bs6b: Sie erstellen géngige
analoge und digitale Kommuni-
kations- und Marketingdoku-
mente. (K3)

Kaufleute kommunizieren gemass dem
Informations- und Kommunikationskon-
zept ihres Betriebs in ihrer regionalen
Landessprache, in Englisch oder in einer
zweiten Landessprache.

Kaufleute informieren sich regelméssig
Uber die Entwicklungen im Kommunikati-
onsbereich (Mittel, Formen usw.). Sie er-
arbeiten Ideen, wie Neuerungen im Be-
trieb eingesetzt werden konnen. Sie fiih-
ren entsprechende Testversuche durch,
wobei sie die betrieblichen Vorgaben be-
ricksichtigen. Sie planen Kommunikati-
onsaktivitaten tGber verschiedene Kom-
munikationskanale. Dabei bericksichti-
gen sie die Besonderheiten des jeweiligen
Kanals (Haufigkeit, Sprache, formell/in-
formell usw.) und dessen Wirkungsgrad
(Anzahl erreichte Personen, Nutzen/Kos-
ten usw.).

Teil Wirtschaft:
August bis No-
vember

Teil Sprache:
November— Ja-
nuar

Ubersicht Unterrichtsthemen pro HKB
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C c.5 Finanzielle Vorgange betreuen
und kontrollieren (LF3)

c5.bs1d: Sie erstellen Budgets,
Abrechnungen, Aufstellungen
und Kalkulationen liber Kosten
und Erlés und leiten Hand-
lungsempfehlungen ab. (K4)
c5.bs3a: Sie erstellen Rech-
nungsdokumente und Zah-
lungsauftrage. (K3)

c5.bs5a: Sie iberprifen Zah-
lungsprozesse und leiten Opti-
mierungsmassnahmen ab. (K4)

Kaufleute erstellen fur Anlasse, Teilpro-
jekte usw. Budgets sowie Abrechnungen
Uber effektive Kosten und Ertrage (Er-
folgsrechnung).

Sie erstellen Rechnungen und Zahlungs-
auftrage und l6sen diese aus.

Sie kontrollieren die relevanten finanziel-
len Vorgange in ihrem Arbeitsbereich,
analysieren und kldren selbststandig und
nach Vorgabe finanzielle Unklarheiten
und Fehler. Fehler, Unstimmigkeiten und
kritische Situationen korrigieren sie gege-
benenfalls nach Absprache mit der vorge-
setzten Stelle.

Kaufleute reflektieren die in ihrem Ar-
beitsbereich relevanten finanziellen Vor-
génge, ordnen sie in einen grosseren Zu-
sammenhang ein und leiten gegebenen-
falls Vorschlage und Massnahmen ab.

November bis
Februar

Ubersicht Unterrichtsthemen pro HKB
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4 Ubersicht Unterrichtsthemen HKB D

HKB

Handlungskompetenz

Beschreibung

Zeitperiode

D d.2 Informations- und Beratungsge-
sprache mit Kunden oder
Lieferanten fuhren. (LF 1)

d2.bs2c: Sie fihren eine um-
fassende Bedarfsanalyse
durch. (K3)

d2.bs5a: Sie setzen verschie-
dene Prasentationstechniken
im Kundengespréach ein. (K3)
d2.bs7a: Sie kommunizieren in
der regionalen Landessprache
und in einer Fremdsprache (Ni-
veau B1). (K3)

Kaufleute fiihren Beratungsgesprache mit
Kunden oder Informationsgesprache mit
Lieferanten auf verschiedenen Kanadlen in
der regionalen Landessprache sowie in
Englisch oder in einer zweiten Landes-
sprache. Sie setzen Gesprachstechniken
situationsgerecht ein, um Vertrauen auf-
zubauen, die Kooperationsbereitschaft zu
fordern und die Bedurfnissituation zu kla-
ren. Kaufleute gehen auf Einwdnde der
Kunden oder Lieferanten ein und vertre-
ten abgestiitzte Losungsvorschldge. Sie
nehmen Anliegen von Kunden oder Liefe-
ranten, die sie nicht unmittelbar erftllen
koénnen, entgegen und stellen das Follow-
up sicher. Sie analysieren positive und ne-
gative Kundenreaktionen und leiten Ver-
besserungsvorschlage ab fir ihre zukinf-
tigen Gesprache.

Januar bis Juni

D d.3 Verkaufs- oder Verhandlungsge-
sprache mit Kunden oder Lieferan-
ten fihren. LF 2)

d3.bsla: Sie setzen die Schritte
von Verkaufsgesprachen um.
(K3)

d3.bs1b: Sie setzen die Schritte
von Verhandlungsgesprachen
um. (K3)

d3.bs1d: Sie wahlen fir ein
Verkaufs- oder Verhandlungs-
gesprach mit Kund/innen oder
Lieferant/innen eine zielfuh-
rende Kommunikationstechnik
und setzen sie um. (K3)
d3.bs4a: Sie erstellen eine kun-
denorientierte Offerte. (K3)
d3.bs7a: Sie wenden die Vor-
gehensmethodik bei einem
Einwand des Gegeniibers an.
(K3)

d3.bs9a: Sie kommunizieren in
der regionalen Landessprache
und in einer Fremdsprache (Ni-
veau B1). (K3)

Kaufleute fiihren Verkaufs- und Verhand-
lungsgesprache auf verschiedenen Kana-
len in der regionalen Landessprache so-
wie in Englisch oder in einer zweiten Lan-
dessprache. Sie erstellen Offerten, unter-
breiten diese den Kunden und fiihren
entsprechende Verkaufsgesprache. Basie-
rend auf den betrieblichen Bedurfnissen
und entsprechenden Vorgaben der zu-
standigen Stellen holen sie Offerten bei
Lieferanten ein, priifen diese und fiihren
entsprechende Verhandlungen mit Liefe-
ranten. Sie setzen Gesprachs- und Ver-
handlungstechniken situationsgerecht
ein, um die Kunden-/Lieferantenbedirf-
nisse zu erfragen und fir ihren Betrieb ei-
nen Abschluss zu erreichen. Sie analysie-
ren positive und negative Kunden-/Liefe-
rantenreaktionen und leiten Verbesse-
rungsvorschlage ab fiir ihre zukiinftigen
Gesprache.

November bis Ja-
nuar

Ubersicht Unterrichtsthemen pro HKB
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D d.4 Beziehungen mit Kunden oder
Lieferanten pflegend. (LF 1, LF 2)

d4.bsla: Sie erldutern die rele-
vanten Faktoren fir die Pflege
von Kunden- und Lieferanten-
beziehungen. (K2)

d4.bs2a: Sie entwickeln Kun-
denbindungs- und Loyalitats-
massnahmen. (K3)

d4.bs3a: Sie zeigen die Aspekte
fir die Erreichung von Kunden-
zufriedenheit auf. (K2)
d4.bs4a: Sie analysieren die
Wirkung gangiger Kommunika-
tionskanile auf die Kund/in-
nen. (K4) und in einer Fremd-
sprache (Niveau B1). (K3)

Kaufleute setzen auf unterschiedlichen
Kommunikationskanalen (online, Chat,
personlich usw.) in der regionalen Lan-
dessprache sowie in Englisch oder in ei-
ner zweiten Landessprache verschiedene
Kundenbindungssysteme ein, um eine
langfristige Kunden-/Lieferantenbezie-
hung zu férdern. Kaufleute bereiten sinn-
volle und adressatenorientierte Losungs-
moglichkeiten in ihrem Zustandigkeitsbe-
reich vor und werten diese bei Bedarf mit
Kolleg/innen und ihrer vorgesetzten Per-
son aus. Sie setzen Losungen zur Forde-
rung von Kunden- und Lieferantenbezie-
hungen um. Kaufleute reflektieren ihre
Bestrebungen regelmassig und leiten ge-
gebenenfalls Massnahmen ab.

Teil Wirtschaft:
Im 1. Lehrjahr
behandelt

Teil Sprache:
Januar - Juni
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5 Ubersicht Unterrichtsthemen HKB E

chen und kaufmannischen Bereich

recherchieren und auswerten (LF1)

e e2.bs3a: Sie beschreiben die
wichtigsten Moglichkeiten zur
Uberpriifung der Qualitit von
Informationsquellen. (K2)

e e2.bs4a: Sie bereiten Daten
und Informationen empfanger-
gerecht auf. (K3)

e e2.bs5a: Sie setzen die Regeln
des Urheberrechts und des Da-
tenschutzes bei Recherchen
und Verwertung von Informati-
onen sicher um. (K3)

stutzt Informationen, filtern diese und
bereiten sie entsprechend dem Bedarf
der auftraggebenden Stelle auf. Dazu nut-
zen sie unterschiedliche Informations-
quellen, sei das von Personen, online
oder Uber die betrieblichen Daten- und
Ablagesysteme.

Kaufleute verarbeiten gewonnene Infor-
mationen, indem sie diese fur eine Ver-
wendung zu einem spateren Zeitpunkt
dokumentieren und organisieren. Dabei
beriicksichtigen sie die Regeln des Urhe-
berrechts und des Datenschutzes und die
betrieblichen Vorgaben (z.B. bei sensiblen
Daten).

HKB | Handlungskompetenz Beschreibung Zeitperiode
E e.1 Applikationen im kaufmanni- Kaufleute wenden die géngige Software August — Marz
schen Bereich anwenden (LF1) ihres Arbeitsbereichs an. Sie nutzen und
e el.bs2a: Sie geben adressaten- | betreuen digitale Arbeitsumgebungen
gerechte Hilfestellungen zur und Tools und organisieren digitale Aus-
Anwendung von Software und | tauschgefasse. Kaufleute arbeiten mit Da-
Systemen. (K3) tenbanken und Inhaltsverwaltungssyste-
e el.bs4a: Sie wenden Massnah- | men (Content Management Systemen)
men und Regelungen zu Da- und aktualisieren Inhalte und Daten. Da-
tensicherheit und Datenschutz | bei beriicksichtigen sie tibergreifende und
an. (K3) betriebsinterne Datenschutzrichtlinien.
Kaufleute instruieren unterschiedliche
Anspruchsgruppen zu den Anwendungs-
moglichkeiten der eingesetzten Software
und Systeme. Sie erkennen gangige Risi-
ken oder Gefahren bzgl. Datensicherheit
und leiten entsprechende Massnahmen
stufengerecht ein. Technologische Prob-
lemstellungen, die sie selbst bearbeiten
kénnen, 16sen sie selbststandig, andern-
falls leiten sie diese zeitnah an die zustan-
digen Stellen weiter.
E e.2 Informationen im wirtschaftli- Kaufleute recherchieren methodenge- August - Marz
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E e.3 Markt- und betriebsbezogene
Statistiken und Daten auswerten
und aufbereiten (LF2)

e3.bsla: Sie erldutern gangige
Methoden zur Analyse von Da-
ten und Statistiken. (K2)
e3.bs1b: Sie erstellen und in-
terpretieren Statistiken und
Datensatze. (K3)

e3.bslc: Sie fuhren inhaltliche
Analysen und kleinere quanti-
tative Auswertungen aus. (K3)
e3.bs2a: Sie bereiten Statisti-
ken und Datensatze auf und
prasentieren sie zielgruppen-
gerecht. (K3)

e3.bs3a: Sie berechnen und in-
terpretieren betriebliche Kenn-
zahlen. (K4)

Kaufleute prifen Datensatze und Statisti-
ken in ihrem Arbeitsbereich auf ihre Plau-
sibilitat. Sie arbeiten bei Auswertungen
mit und fihren inhaltliche Analysen wie
auch kleinere quantitative Auswertungen
aus. Sie stellen die Ergebnisse passend
zur Zielgruppe dar (graphisch, tabellarisch
usw.). Sie leiten bei Bedarf ihre Schluss-
folgerungen und Vorschldge an die zu-
standigen Stellen weiter.

Oktober - Juni

e.4 Betriebsbezogene Inhalte multi-
medial aufbereiten (LF3)

e4.bsle: Sie erstellen und pra-
sentieren Inhalte (Texte, Bil-
der, Ton, Video) in einem gan-
gigen Format. (K3)

e4.bs3a: Sie erarbeiten Vorla-
gen fiir gangige Informations-
mittel und Medienformate.
(K3)

Kaufleute erstellen selbststandig oder in
Zusammenarbeit mit zustandigen inter-
nen Stellen Unterlagen und Informations-
mittel. Dabei nutzen sie entsprechend
der Zielsetzung Bilder, Videos, Text, Ton
usw. Sie bereiten Inhalte mit geeigneten
Programmen auf. Dabei beriicksichtigen
sie Zielsetzung, Zielgruppen und Informa-
tions und Medienkanal. Kaufleute erstel-
len fiir die verschiedenen Informations-
mittel und Medienformate Vorlagen.

Marz - Juni
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