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Kaufleute sind in der Lage eigene Zielsetzungen zu formulie-
ren und bestrebt, eine zu erfiillende Aufgabe motiviert zu 16-
sen

Kaufleute sind sich der Wichtigkeit einer optimalen Zeit- und
Arbeitsplanung bewusst; sie verwenden Hilfsmittel der Ar-
beitsablauforganisation

Kaufleute erkennen Storfaktoren im Arbeits- und Lernumfeld;
sie erkennen Lerntypen und beriicksichtigen dieses Wissen
beim Entwickeln personlicher Lernstrategien.

Kaufleute kennen unterschiedliche Problemliésungstechniken
und kénnen zur Losung einer Aufgabe geeignete Strategien
entwickeln.

Kaufleute sind in der Lage, Texte sinnvoll und dberzeugend
zu erarbeiten, bei der Formulierung auf den angemessenen
Stil zu achten und nach den Prinzipien der Gestaltungstech-
nik die Texte zu prasentieren.

Kaufleute kdnnen /nformationen nutzbringend lesen, Wichti-
ges hervorheben, zusammenfassen und verstandlich wieder-
geben (z.B. als Vorbereitung auf Prifungen, zur Erarbeitung
eines Vortrages etc.)

Kaufleute kennen die Grundbed(iirfnisse eines Menschen und
sind sich der Bedeutung sozialer Kompetenzen bewusst.
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Im wirscnarrsscue  L€Istungsziele und Stoffplan B-Profil
EEEEER Kv [HUR - -
Arbeits- und Lerntechnik (ALT)
Leistungsziele SK MK
2.6.1.1 Kaufleute sind motiviert, die Ihnen gestellten 1.4 2.2
Aufgaben sowohl in der Schule als auch im Verantwortung Technik
Lehrbetrieb optimal zu organisieren, um die 1.8.
Zielsetzungen zu erfiillen K2 .
Leistung
2.6.2.1 Die Kaufleute kdnnen, um eine gestellte Aufga- | 1.2 2.11
be zu erfillen, Ziele definieren, den Zeitbedarf | ggjastung Vernetzen
planen, Etappenziele kontrollieren und Anpas- 18 212
sungen vornehmen. K3 Leistung Ziele
1.11 Prioritaten
Selbstbewusstsein
2.6.2.2 Kaufleute kdbnnen mit Hilfe von Arbeitsanleitun- | 1.4 2.2
gen eine gestellte Aufgabe selbststandig erful- | Verantwortung Technik
len und kontrollieren; sie konnen nach Vorgabe | 1 g 27
Anleitungen erganzen oder an Veranderungen | | gjstung Problem-
Transfer 2.11
Vernetzen
2.6.3.1 Kaufleute erkennen Unterschiede bezlglich 1.9 2.1
Lernfahigkeit und Belastbarkeit und sind in der | Lernfahigkeit Analyse
Lage personliche Lernstrategien einzusetzen. 1.13 211
k2 | Transfer Vernetzen
2.6.6.1 Kaufleute kennen die Vorgaben fur die Erstel- 1.6. 2.1
lung eines Vortrages; Sie kdnnen zu einem vor- | Kommunikation Analyse
gegebenen Thema Informationen beschaffen, 1.13 29
folgerichtig schriftlich wiedergeben und anspre- | Transfer Technik
chend préasentieren K3 25
Informations-
quellen
2.6
Prasentation
2.7
Problemldsung
2.6.7.1 Kaufleute kénnen die Grundbedurfnisse eines 1.1 2.1
Menschen wiedergeben K1 Auftreten Analyse
Sie erkennen die Auswirkungen fehlender Ele- | 1.9 2.13
mente auf das personliche Wohlbefinden sowie | Lernfahigkeit Transfer
auf die personliche Leistungsféhigkeit. K4 1.11
Selbstbewusstsein
1.12
Teamfahigkeit
2.6.7.2 Kaufleute sind in der Lage, die Anforderungen 1.14 2.1
im zwischenmenschlichen Bereich, sei es am Umgangsformen Analyse
Arbeitsplatz oder in der Berufsschule und im 213
Umgang mit sich selbst zu meistern K3 1.16 '
gang Werthaltungen Transfer
Arbeits- und Lerntechnik (ALT) Seite 3
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Leistungsziele und Stoffplan

B-Profil

m KA mit integriertem Basiskurs
WIRTSCHAFTSSCHULE
sununn KVCHUR 1. Lehrjahr 1. Semester  Anforderungen Basiskurs 5 Lektionen je Woche
Leitidee 2.0  Aktuelle Fertigkeiten priufen
2.6 Personliche Arbeits- und Lerntechnik 6konomisch einsetzen
Lehrmittel 30 Tipps zum erfolgreichen lernen, Josef Miller
Dispositionsziel 2.0.1 Kaufleute erhalten zu Beginn der Lehre eine Standortbestimmung tber ihr aktuelles Wissen und Kénnen in Be-
zug auf das Tastaturschreiben.
. . Lehrmittel Lekt.
Leistungsziele Tax MK SK Stoffplan ' -
Kap. | Seiten | (ca.)
1.1
2.0.1.0 _ K3 Auftreten * Kennenlernen des PC-Arbeitsplatzes
Kapflgute erfassen wéhrend einer vorgegebenen 05 114 « Standortbestimmung PC-Schreiben
Zeit einen Text unter korrgkter Anwendung des Téchnik Umgang 1000 Anschlage in 10 Minuten mit hochstens 2
10-Finger-Tastsystems (blind) 1.2 10 Fehlern; wer die Anforderungen nicht erfillt, be-
Belastung sucht den Stiitzkurs obligatorisch
Dispositionsziel 2.6.1 Kaufleute sind in der Lage eigene Zielsetzungen zu formulieren und bestrebt, eine zu erflllende Aufgabe moti-
viert zu l6sen.
2.6.2 Kaufleute sind sich der Wichtigkeit einer optimalen Zeitplanung bewusst.
2.6.1.1 K2 1.4 * Motivation
Kaufleute sind motiviert, die lhnen gestellten 29 Verantw. * Zielsetzungen
L(_ehrbetneb optimal ;u organisieren, um die Leistung « Lehrbiicher/Ordner, Arbeitsmittel
Zielsetzungen zu erflllen ]
* Lernkartei
2.6.2.1 K3 1.2 3
Die Kaufleute konnen, um eine gestellte Aufga- Belastung
be zu erflllen, Ziele definieren, den Zeitbedarf 2.12. 1.8
planen, Etappenziele kontrollieren und Anpas- | Ziele Leistung
sungen vornehmen. Prioritaten |1.11
Selbstbe-
wusstsein

Lehrbeginn 2008
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Leistungsziele und Stoffplan B-Profil

m KA mit integriertem Basiskurs
WIRTSCHAFTSSCHULE
sununn KVCHUR 1. Lehrjahr 1. Semester  Anforderungen Basiskurs 5 Lektionen je Woche
Dispositionsziel 2.6.3 Kaufleute erkennen Storfaktoren im Arbeits- u. Lernumfeld; sie erkennen Lerntypen und bericksichtigen dieses
Wissen beim Entwickeln ihrer personlichen Lernstrategie
i i Lehrmittel Lekt.
Leistungsziele Tax MK SK Stoffplan ! :
Kap. | Seiten | (ca.)
2.6.3.1 K2| 2.1 1.9 Lernfahigkeit/Belastbarkeit
Kaufleute erkennen unterschiedliche Lernfahig- | Analyse Lernfahig- | < Leistungskurve/Tagesrhythmus
keit und Belastbarkeit und sind in der Lage per- | 2.11 keit « mit Stérungen umgehen 2 AL
sonliche Lernstrategien einzusetzen. Vernetzen | 113 -
. ¢ Angst u. Stress bewaltigen
Transfer .
* Lernstrategien

Dispositionsziel 2.3.2 Kaufleute sind in der Lage, Ihren Arbeitsplatz organisatorisch zweckmaéssig und unter Bertcksichtigung ékolo-
gischer, 6konomischer, sozialer und gesundheitlicher Aspekte zu planen

i i Lehrmittel Lekt.

Leistungsziele Tax MK SK Stoffplan ! -
Kap. | Seiten | (ca.)

2321 K2 (1)k10| . * Ergonomische Grundsétze und
Kaufleute konnen mindestens sechs ergonomi- |5 4 ologie Arbeitsraumgestaltung
sche Grundsatze oder Einzelerkenntnisse zur Kreativitat 11|é b 2
Raumausstattung und Einrichtung aufzahlen und Selbst e L .
begriinden wusstsein kombinieren mit "Internet Grundlagen”

Dispositionsziel 2.1.3 Kaufleute sind gewohnt, Informationstechnologien zur Planung und Ausfiihrung von Auftragen zu benutzen.
B2.2.4.1 K3|2.1 1.4
Aus dem Internet holen Kaufleute innert niitzli- | Analyse ;/uer:antwor— lnte( net Gr und/aqen _ Modul 7
cher Frist Informationen tiber ein vorgegebenes | 2-2 1 89 * mit Suchmaschinen zu einem vorgegebenen Thema 1
oder frei wihlbares Thema Ilnfoquel- Léistung Informationen beschaffen (Homepage WSKV Chur)
en

*Anmerkung

Das Leistungsziel 2.3.2.1 ist hier integriert als sinnvolle Aufgabe zur Suche von Informationen: www.suva.ch

Lehrbeginn 2008
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http://www.suva.ch/

m WIRTSCHAFTSSCHULE
snnsnn KVCHUR

B-Profil
mit integriertem Basiskurs
5 Lektionen je Woche

Leistungsziele und Stoffplan
IKA

1. Lehrjahr 1. Semester  Anforderungen Basiskurs

Leitidee 2.5 Wirtschafts- und Fachsprache anwenden
Anwenden einer modernen Wirtschaftssprache mit kundenorientierten Aussagen ist fur Kaufleute die Grundlage jeder Kom-
munikation. Erfolgreiches schriftliches Kommunizieren verlangt von Kaufleuten ein hohes Mass an Einfuhlungsvermdgen in die
Erwartungshaltung des Partners. Der Dialog in Form eines kundenorientierten Briefwechsels ist anspruchsvoll; deshalb verfi-
gen sie Uber grundlegende Fahigkeiten fir erfolgreiches und effizientes Verhandeln und einen branchen- bzw. betriebsspezifi-
schen Wortschatz. Im schriftlichen Bereich benutzen sie Vorlagen zweckgerichtet.
Lehrmittel Wirtschaftssprache, Carola Brawand, SKV
Dispositionsziel 253 Kaufleute sind sich bewusst, dass situations- und adressatengerechte Kommunikation im Wirtschaftsleben un-
erlasslich ist.
. . Lehrmittel Lekt.
Leistungsziele Tax MK SK Stoffplan ' -
Kap. | Seiten | (ca.)
2.5.3.1 K3 |2.5 11 (Telefon)-Gespréche fiihren
Kaufleute konnen aufgrund von vier bis fiinf ty- | Informati- ,i\ugftreten * Das Telefon — die Drehscheibe der Unternehmung
pischen, schriftlich abgegebenen Situationen ein | Onsquellen Diskretion | * Organisationsfehler (fehlende Arbeitsunterlagen,
(Telefon-)Gesprach fuhren. Die Informationen | 2-9 16 Wartezeiten etc.
konnen schriftlich festgehalten werden. Verhand- ' .
lungstech- | Kommuni- |+ Verhaltensfehler
nik ia;'fn * 1 x 1 der Freundlichkeit am Telefon
2.10 : . 5 i
Verkaufs. | Selbstbe- Gesprachstechnik 3
technik wusstsein * Telefon-Alphabet
211 1.15 e Notiztechnik
Vernetzung | vérhand- * Informationen weiterleiten
212 lungsfahig
Ziele 1.16
Prioritaten | Werthal-
tung

Lehrbeginn 2008
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Leistungsziele und Stoffplan

B-Profil

m KA mit integriertem Basiskurs
WIRTSCHAFTSSCHULE
sununn KVCHUR 1. Lehrjahr 1. Semester  Anforderungen Basiskurs 5 Lektionen je Woche
Leitideen 2.1  Aktuelle Technologien einsetzen
2.2 Kommunikationsformen, -mittel und —techniken einsetzen
2.3 Grundkenntnisse der Okologie und Ergonomie
2.4 Dokumentieren und Archivieren
2.5  Wirtschafts- und Fachsprache anwenden
Lehrmittel Eduguider IKA-Paket fur Kaufmannische Berufsschulen, www.eduguider.com
Dispositionsziel 21.1 Kaufleute zeigen professionelle Routine, wenn sie die gangigen Kommunikationstechnologien benutzen.
i i Lehrmittel Lekt.
Leistungsziele Tax MK SK Stoffplan ! -
Kap. | Seiten | (ca.)
B2.1.1.1 K2 * Tastaturschema erklaren
Lehrlinge erklaren verstandlich die wichtigsten 2.2. 1.9. * Grundprinzip der Datenverarbeitung Modul 1 3
Begriffe im Umgang mit dem Computer und den | Technik Lernen. Begriffe: Hardware, Software, Peripherie
Peripheriegeraten .
Dispositionsziel 2.4.3 Kaufleute benutzen Archive und Ablagen fallgerecht und situationsbezogen.
B2.4.3.1 K_3 * Einflhrung Windows XP Desktop Modul 2
Kaufleute kénnen aufgrund von Vorgaben zu ei- |2.1 1.3 ,
. . . * Anwendungen starten, beenden, Fenster bedienen,
nem bestimmten Thema auf dem Computer Analyse Diskretion . . ;
. : : Taskleiste, Hilfe, Arbeitsplatz 2
selbststéandig eine geeignete Dateistruktur erstel- | 2.2. 1.13 ) ] ] .
len. Sie kdnnen deren Aufbau anhand dreier Technik Transfer * Arbeiten mit dem Explorer, Dateien verwalten, mit

selbst gewahlter Kriterien erlautern

Objekten umgehen

Lehrbeginn 2008
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Leistungsziele und Stoffplan

B-Profil

m KA mit integriertem Basiskurs
WIRTSCHAFTSSCHULE
sununn KVCHUR 1. Lehrjahr 1. Semester  Anforderungen Basiskurs 5 Lektionen je Woche
Dispositionsziel 2.1.1 Kaufleute zeigen professionelle Routine, wenn sie aktuelle Kommunikationstechnologie benutzen
2.2.2 Kaufleute sind bestrebt, Arbeitsprozesse bewusst und effizient zu gestalten u. die geeigneten Geréate/Tools
sinnvoll einzusetzen
i i Lehrmittel Lekt.
Leistungsziele Tax MK SK Stoffplan ! -
Kap. | Seiten | (ca.)
B2.1.1.3 K3 |2.2. 1.13 Office Grundkenntnisse teilweise aus Modul 2
Kaufleute miissen mit je einem Standardpro- Technik Transfer * Programme starten und beenden
gramm zur Textverarbeitung, Tabellenkalkulati- * Fenstertechnik, Multitasking
on und Préasentation so umgehen, dass sie eine .
. ! ) * Symbolleisten
einfache Aufgabenstellung des Blroalltages mit ’ )
Hilfsmitteln korrekt ausfiihren kénnen. * Hilfefunktionen
* Mausfunktionen
Das Ergebnis erfillt folgende Anforderungen: « Markierungen
e Leistung innert vorgegebener Zeit . . .
. B} . » Ausschneiden, Kopieren, einfligen
e typographische Grundsatze werden ein- ) . 2
gehalten * Arbeitsgénge riickgéngig machen
* korrigieren, l6schen, einfligen
* Rechtschreibung u. Thesaurus
(B)2.2.2.1 K3 * Speichern u. Offnen von Dateien
Kaufleute kdnnen mit einem Hilfesystem fir die 2.1. 1.4. Einfihrung Winword Modul 3
eingesetzte Software selbststandig umgehen. Analyse Verant- * Formatierungen
Nachdem sie im Unterricht mehrere der gelern- |5 g wortung. (Zeichen, Absatz, Rahmen, Aufzahlung)
ten und neue Funktionen im Hilfesystem nach- . 11.9 . o
- . Informati- |+ * Seitenformate einrichten 8
gelesen und angewandt haben, kénnen sie in- onsauellen | Lernfahia- )
nert nitzlicher Frist eine einfache, neue Funkti- q Kot 9 * Silbentrennung
on im Hilfesystem finden, verstehen und am Ge- * Dokumente drucken
rat durchfthren. 2.11. Erstellen erster Schriftstiicke
Vernetzen » Schreibregeln korrekt anwenden
* Rahmentext/Darstellungsbeispiel Geschaftsbriefe
(links-/rechtsadressiert), mit entsprechender Kopf-
und Fusszeile

Lehrbeginn 2008
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Leistungsziele und Stoffplan

IKA
WIRTSCHAFTSSCHULE
snnsnn KVCHUR 1. Lehl"jahr

1. Semester

Anforderungen Basiskurs

B-Profil
mit integriertem Basiskurs
5 Lektionen je Woche

. . Lehrmittel Lekt.

Leistungsziele Tax MK SK Stoffplan c rmlttg
Kap. | Seiten | (ca.)

(B)2.1.1.6 K3 | 2.2. 1.13 Einfiihrung Excel Modul 4
Kaufleute kénnen in einem Tabellenkalkulations- | Technik Transfer * Grundlagen der Tabellenkalkulation
programm: * eingeben von Text/Wert/Formel
e in einer vorhandenen Tabelle Daten richtig » kopieren und Datenreihen ausfillen

eingeben und feststellen, wie sich die Ergeb- « Zellinhalte I6schen, &ndern und tiberschreiben

nisse verandern. . . . .

* einfache Formeln mit relativen Beziigen 10

¢ einfache Tabellen erstellen. Sie sorgen dafir, (4 Grundoperationen)

dass Daten in verschiedenen Zellen addiert, « Zellinhalte formatieren

subtrahiert, multipliziert, dividiert werden. « Seitenlavout

Ergebnisse grafisch darstellen. y
e einfache Aufgaben mit dem Formelassisten-

ten fehlerfrei ausfuhren.
(B) 2.1.1.8 K2 |2.2. 1.13 Einfihrung Powerpoint Modul 6
Kaufleute kdnnen in einem Prasentationspro- Technik Transfer * Bildschirmansichten
gramm einfache Folien und Bildschirmpréasenta- |- g « Text erfassen in der Gliederungsansicht
tionen erstellen und gestalten . .

Prasenta- * Entwurfsvorlagen tbernehmen 4
tionen

* einfache Animation und Folientbergang festlegen
Bildschirmprasentation
Drucken (Folien, Handzettel, Notizen)

Lehrbeginn 2008
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Leistungsziele und Stoffplan

IKA
1. Lehrjahr

m WIRTSCHAFTSSCHULE
snnsnn KVCHUR

1. Semester

B-Profil

mit integriertem Basiskurs

Anforderungen Basiskurs

5 Lektionen je Woche

Dispositionsziel 2.1.2

und der Informationsbeschaffung einzusetzen.

Kaufleute zeigen Interesse, Computer in den Bereichen der persénlichen Arbeitstechnik, der Problemlésung

i i Lehrmittel Lekt.
Leistungsziele Tax MK SK Stoffplan ! -
Kap. | Seiten | (ca.)
(B) 2.1.2.1 K2/K3 | 2.1 1.3 Internet 11 Modul 7
Kaufleute erstellen routiniert E-Mails. Analyse Diskretion * E-Mail-Programm starten, beenden und Ansicht a-
K229 1.6 daptieren
Sie adressieren, ;enden, bea_mtworten und.orga- Technik | Kommunika-| ® E-Mail erstellen mit Attachment, Signatur,
nisieren elektronische Nachrichten ohne Hilfe. ) Dringlichkeit
25 tion
Sie nutzen alle Programmmadglichkeiten aus. Informati- : E'Ma'l empfangen, lesen, ablegen, beantworten,
N . . S weiterleiten usw.
(z.B, fugen Attachments bei, legen die Prioritd- | ons- i _ ) )
ten, aktivieren die Lesebestatigung, leiten E- quellen * E-Mail verwalten, sortieren, Iéschen, verschieben 3
Mails weiter....)
S . 2.12
Sie konnen erkennen, ob das E-Mail den Adres- o
saten erreicht hat. Sie drucken ein angekomme- | Prioritaten
nes E-Mail aus oder kopieren Teile aus dem an- | Ziele
gekommenen Dokument in ein anderes vorhan-
denes Textdokument. Dabei passen sie Schrift,
Zeilenabstand und andere Fundamente des ko-
pierten Textes dem bestehenden Text an.
K1/K2/K3 | 2.2. 1.2 * Theoretische Kenntnisse evtl. verknipft mit Office-
Technik Belastung Programmen oder E-Mail -3
Priifungen dem Lernplateau angemessen | 2-11 .8 * Praktische Arbeit mit Word
Vernetzen | Leistung e Praktische Arbeit mit Excel

1. UK-Fenster

44./45. Schulwoche

Lehrbeginn 2008
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Leistungsziele und Stoffplan

IKA
1. Lehrjahr

m WIRTSCHAFTSSCHULE
snnsnn KVCHUR

B-Profil

mit integriertem Basiskurs

1. Semester (Anforderungen Basiskurs erftillt)

5 Lektionen je Woche

Leitideen 2.1

Aktuelle Technologien einsetzen

Dispositionsziel 21.1 Kaufleute zeigen professionelle Routine, wenn sie aktuelle Kommunikationstechnologien benutzen
i i Lehrmittel Lekt.
Leistungsziele Tax MK SK Stoffplan ! -
Kap. | Seiten | (ca.)
2.1.14 K3 | 22 1.13 Winword Modul 3
Kaufleute setzen die Textverarbeitung als Ar- Technik Transfer * Vertiefen und Festigen der bisher gelernten Grund-
beitsmittel routiniert ein. Sie verwenden die funktionen
gangigen Funktionen. Sie kennen Formatbefeh-  Tabulatoren setzen
le, um Geschéftsdokumente verschiedener Art . . . . .
* Text mit Aufzahlungszeichen u. Ziffern gliedern
zu verwenden und/oder erstellen. (z.B. Ge- ) 8 Wo
schaftsbriefe, Protokolllayouts.....) » Text nach den Regeln flir das Computerschreiben je 2
korrekt darstellen (Produktbeschreibungen, Be-
Dabei erreichen die Ergebnisse die tiblichen Ges- tragskolonnen, Stichwortangaben etc.)
taltungsanspriiche im Geschéftsleben. * einfache Arbeiten mit Tabellen
* Formatvorlagen fur autom. Inhaltsverzeichnis
» Seitenumbruch (unterschiedliche Kopf-/Fusszeilen)
2.1.1.6 K3 | 22 1.13 Excel Modul 4
Kaufleute kdnnen in einem Tabellenkalkulations- | Technik Transfer * Vertiefen und Festigen der bisher gelernten
programm: 21 Grundfunktionen
e in einer vorhandenen Tabelle Daten richtig | Analyse * repetieren der 4 Grundoperationen
eingeben und feststellen, wie sich die Ergeb- | 2 g * Werte: Mittelwert, MAX, MIN
nisse verandern. Prasenta- * Beschriften von Tabellenblattern 8 Wo
e einfache Tabellen erstellen. Sie sorgen dafir, | tion * Verknupfungen zwischen Tabellenblattern je?2
dass Daten in verschiedenen Zellen addiert, « einfache Diagramme
subtrahiert, multipliziert, dividiert werden.
Ergebnisse grafisch darstellen.
einfache Aufgaben mit dem Formelassistenten
fehlerfrei ausfiihren.

Lehrbeginn 2008
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Leistungsziele und Stoffplan B-Profil

m IKA mit integriertem Basiskurs
WIRTSCHAFTSSCHULE

sununn KVCHUR 1. Lehrjahr 1. Semester (Anforderungen Basiskurs erftillt) 5 Lektionen je Woche
Leitideen 2.2 Kommunikationsformen, -mittel und —techniken einsetzen

Dispositionsziel 2.2.1 Kaufleute sind in der Lage, situationsgerecht im Rahmen betrieblicher Vorgaben zu entscheiden, welche Kom-

munikationsform, welches Mittel und welche Technik anzuwenden sind.

2.2.2 Kaufleute sind bestrebt, Arbeitsprozesse bewusst und effizient zu gestalten und die geeigneten Gerate/Tools
sinnvoll einzusetzen.

Lehrmittel Lekt.

Leistungsziele Tax MK SK Stoffplan
< P Kap. | Seiten | (ca.)

2211 K3 | 2.3 1.3 Kommunikationsmitte/
Kaufleute kdnnen fir eine vorgegebene Situati- | Entschei- Diskretion | < mit Fallbeispielen (evtl. in Bezug zu Lehrbetrieben =
on aufgrund von drei selbst gewahlten Ge- dungs- 1.13 geeignete Kommunikationsmittel auswahlen o
sichtspunkten (z.B. Diskretion, Datenschutz ...) | fahigkeit | Transfer |  Datenschutzgesetz, Urheberrechte (ECDL) Modu/ 1 5
entscheiden, welches der gebrauchlichsten 25 S
Kommunikationsmittel (z.B. Telefon, Fax, E-Malil . X~

. S Informati- c
und Transportmittel, oder Kurierdienst, onsquellen o
Wertsendungen ...) am geeignetsten ist. é
2.2.1.3 K2 | 2.7 1.3 Posteln-/-ausgang —
Kaufleute konnen die Arbeiten im Postein- und - | problem- | Diskretion | « Arbeitsablauf-Organisation 2
ausgang (intern und extern) professionell aus- | jgsung 1.13 * Eingangs-/Bearbeitungsstempel 2
fahren. Sie berlcksichtigen verschiedene Mog- _ o _ _ g
lichkeiten (z.B. Kurierdienst ...) und wahlen die | 21 Transfer | « Arbeiten mit einer Frankiermaschine S
effektivste aus. Vernetzen * Versandarten fir Brief- u. Paketpost fiir In-/Ausland ©

kombiniert mit 2.2.2.2 (Checklisten erstellen)

2214 K3 | 2.3 1.12 Kommunikations-Hilfsmitte/
Kaufleute kdnnen die gebréauchlichsten Kommu- | Entschei- | Teamfa- * Arbeitsablaufe kennen und erklaren kénnen
n!katlonshllfsmlttel fach- und sﬂuaﬂonsgergcht du_ngstech higkeit kombiniert mit 2.2.2.2 (Checklisten erstellen)
einsetzen, (z.B. Combox besprechen, abhéren -nik

und auswerten, internes Telefonverzeichnis
verwalten, 6ffentlich zugangliche Telefonver-
zeichnisse, elektronische Datenbanken...) und
nutzen.

Lehrbeginn 2008 Seite 12 B-Profil 1. Lehrjahr




Leistungsziele und Stoffplan

B-Profil

m IKA mit integriertem Basiskurs
WIRTSCHAFTSSCHULE
sununn KVCHUR 1. Lehrjahr 1. Semester (Anforderungen Basiskurs erftillt) 5 Lektionen je Woche
Dispositionsziel 2.2.2 Kaufleute sind bestrebt, Arbeitsprozesse bewusst und effizient zu gestalten und die geeigneten Geréate/Tools
sinnvoll einzusetzen.
i i Lehrmittel Lekt.
Leistungsziele Tax MK SK Stoffplan ! -
Kap. | Seiten | (ca.)
(B)2.2.2.1 K3| 2.2 1.9 Vertiefung
Kaufleute kénnen mit einem Hilfesystem fir die | Technik Lernféhlg- * bisher gelernte Office-Funktionen nachlesen und _§
eingesetzte Software selbststandig umgehen. 2.5 keit wiederholt anwenden <
Nachd((ejm sie im Ul?t_errlch_t me.r;][ere der gelerhn- Inform?ltl- 1.13 « Druckoptionen 3 5
ten und neue Funktionen im Hi e§ystem nach- | onsquellen | Transfer « Speicheroptionen o £
gelesen und angewandt haben, kénnen sie in- | 2 7 S E
nert nitzlicher Frist eine einfache, neue Funkti- | proplem- S 9
on im Hilfesystem finden, verstehen und am [6sun ~
Gerat durchfihren g =
’ 2.11 ®
Vernetzen
2.6.2.2 K2| 2.2 1.9 Ablauforganisation
Kaufleute kdnnen mit Hilfe von Arbeitsanleitun- | Technik Lernfahig- * Flussdiagramm
gen eine gesteII.te Aufggbe"selbststéndlg erfal- keit « Arbeitsabliufe mit einem 4 AL
len und kontrollieren; sie kénnen nach Vorgabe Flussdiagramm visualisieren
Anleitungen erganzen oder an Veranderungen (Vorbereitung auf Prozesseinheit im Lehrbetrieb)
anpassen.
2.2.2.2 K3| 2.1 1.13 Checklisten erstellen
Kaufleute erstellen fiir einen neu vorgegebenen | Analyse Transfer * z. B. fiir die interne Postbearbeitung
Arbeitsauftrag eine Checkliste, die sowohl die zu 2.3 ) (BUroorganisation)
erledigenden Arbeitsschritte als auch die dazu | Entschei- » Liste der im Lehrbetrieb zur Zeit zu erledigenden
notwendigen Materialien vollstandig dokumen- | den Aufgaben
tiert.
K1/K2/K3 | 2-2- ] 1.2 * Theoretische Kenntnisse ( Office-Programmen)
;ef:[‘ nik i&eglastung * Praktische Arbeit mit Word 2-3
Prafungen dem Lernplateau angemessen Vérnetzen Léistung e Praktische Arbeit mit Excel
Semesterschluss 4. Woche

Lehrbeginn 2008
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| |;| I WIRTSCHAFTSSCHULE
sunsnn KVCHUR

IKA
1. Lehrjahr

Leistungsziele und Stoffplan

2. Semester

B-Profil

kombiniert mit Arbeits- u. Lerntechnik
3 Lekt. IKA/2 Lekt. AL je Woche

Leitideen 2.1  Aktuelle Technologien einsetzen
Leitideen 2.2 Kommunikationsformen, -mittel und —techniken einsetzen
Dispositionsziel 21.1 Kaufleute zeigen professionelle Routine, wenn sie aktuelle Kommunikationstechnologien benutzen
. . . Lekt.
Leistungsziele Tax MK SK Stoffplan Lehrmittel (ca)
2.1.1.4 K3 |22 1.13 Winword Modul 3
Kaufleute setzen die Textverarbeitung als Ar- Technik | Transfer « Gestalten verschiedener Formulare
beitsmittel routiniert ein. Sie verwenden die i
. . . * Tabulatoren mit Fullzeichen
gangigen Funktionen. Sie kennen Formatbefeh- o )
le, um Geschaftsdokumente verschiedener Art * unterschiedliche Logos (Briefkopf)
4 Wo
zu verwenden und/oder erstellen. (z.B. Ge- e 2
schaftsbriefe, Protokolllayouts.....) y
Dabei erreichen die Ergebnisse die Ublichen
Gestaltungsanspriiche im Geschéftsleben.
2.1.1.7 K3 | 2.2 1.8 Excel Modul 4
Kaufleute nehmen mit einem Tabellenkalkulati- | Technik Leistungs- |« vertiefen und Festigen der bisher gelernten
onsprogramm Berechnungen vor, indem sie den bereit- Grundfunktionen 4 Wo
Formelassistenten (z.B. Verknuipfungen, Beziige, schaft « arbeiten mit dem Formelassistenten je2
Funktionen ...) benutzen 1.13 .
* absolute Beziige
Transfer * einfach Diagramme erstellen u. bearbeiten
2.1.1.8 K3 | 2.2 1.13 Powerpoint Modul 6
Kaufleute kdnnen in einem Prasentationspro- Technik Transfer * Repetieren und Festigen der bisher gelernten 2
gramm einfache Folien und Bildschirmprasenta- Grundfunktionen
tionen erstellen und gestalten
Lehrbeginn 2008 Seite 14 B-Profil 1. Lehrjahr




WIRTSCHAFTSSCHULE
sunsnn KVCHUR

IKA
1. Lehrjahr

[

Leistungsziele und Stoffplan

2. Semester

B-Profil
kombiniert mit Arbeits- u. Lerntechnik
3 Lekt. IKA/2 Lekt. AL je Woche

Dispositionsziel 2.2.3 Kaufleute zeigen Professionalitat im Erstellen von Dokumentationen
2.6.6 Kaufleute kénnen Informationen nutzbringend lesen, Wichtiges hervorheben, zusammenfassen und verstand-
lich wiedergeben
2.6.2 Kaufleute sind sich der Wichtigkeit einer optimalen Zeit- und Arbeitsplanung bewusst; sie verwenden Hilfsmit-
tel der Arbeitsablauforganisation
2.6.7 Kaufleute kennen die Grundbed(iirfnisse eines Menschern und sind sich der Bedeutung sozialer Kompetenzen
bewusst.
. . Lehrmittel Lekt.
Leistungsziele Tax MK SK Stoffplan
9 P Kap. | Seiten | (ca.)
2.6.6.1 K3 | 2.1. 1.6 Vortrag erarbeiten
Kaufleute kennen die Vorgaben fiir die Erstel- Analyse Kommuni- |« Brainstorming
lung eines Vortrages; Sie konnen zu einem vor- | > kation +  Clustern und Mindmap
gegebenen Thema Informationen beschaffen Technik 1.13
o e . e Textaufbau
folgerichtig schriftlich wiedergeben und anspre- 26 Transfer ) 3
chend prasentieren * Vortragstechnik
Prasenta- Vorbereitung auf AE-Prédsentation
tionstech- Y AL
nik
211 Lehrmittel “30 Tipps zum erfolgreichen Lernen* 110+111
auf entsprechende Kapitel hinweisen (evtl. Selbst-
Vernetztes . . .
Denken studium als obligatorische Hausaufgabe)
2.6.7.2 K2 | 2.11 1.1 * in Gruppen lernen und arbeiten
Kaufleute sind in der Lage, die Anforderungen Vernetzen | Auftreten » Begriffe der sozialen Kompetenzen
im_zwischenmenschlichen Bereich sei es am Ar- 111 «  Wichtigkeit dieser Fahigkeiten
beitsplatz oder in der Berufsschule und im Um- Selbstbe- . .
o ; : ¢ Umgang mit Konflikten
gang mit sich selbst zu meistern wusstsein

Lehrbeginn 2008
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Leistungsziele und Stoffplan
WIRTSCHAFTSSCHULE IKA

sunsnn KVCHUR

B-Profil

kombiniert mit Arbeits- u. Lerntechnik

1. Lehrjahr 2. Semester 3 Lekt. IKA/2 Lekt. AL je Woche
Ausbildungseinheit AE1l 10./11. Kalenderwoche
. . Lehrmittel Lekt.
Leistungsziele Tax MK SK Stoffplan ' -
Kap. | Seiten |(ca.)
2.6.2.1 K3 | 2.2. 1.2 ' '
Die Kaufleute kénnen um eine gestellte Aufgabe | Technik Belastung Arbgn‘sz‘echn//(
zu erfillen Ziele definieren, den Zeitbedarf pla- | 2.5. 1.5 * Zielsetzungen 2 AL
nen, Etappenziele kontrollieren und Anpassun- Informati- | Flexibilitit | « Umgang mit Stress
gen vornehmen onsquellen | 1. 13
2.1.2.2 K3 | 2.3 Transfer
Kaufleute wenden mehrere Méglichkeiten zur Entschei- siehe Aufgabenstellung der Ausbildungseinheit
Datenbeschaffung an. (z.B. interne und externe | dungs- 1.6 z.B.
Datenbanken, Suchmaschinen ...) techniken |\ o muni-
2.7 i )
2.1.2.4 K5 b kations- e der Lehrbetrieb
) L Problem- | fahigkeit ) . 6—8
Kaufleute wéahlen aus einer ihnen bekannten l6sungs- e Griindung einer Unternehmung
Anwendersoftware die geeignete aus, um eine techniken e Organisation "Tag der offenen Tiir"
grossere Aufgabe zu l6sen, (z.B. interne Publi- T . . .
: N . 2.12 e Organisation interne Weiterbildung an einem
kationen, Flugblatter, Einladungen, Plakate ...) ;
Ziele externen Tagungsort
2.1.4.2 K5 | Prioritaten

Kaufleute kdnnen gespeicherte Informationen
aktualisieren, bereitstellen und geeignete Préa-
sentationsformen ,-materialien und -gerate vor-
schlagen.

2.2.3.1 K3

Kaufleute kénnen nach Vorgabe eine Dokumen-
tation (z.B. Konferenz, interne Teams, Kun-
den.....) vollstédndig und korrekt zusammenstel-
len und veréndern. (z.B. Daten, Papier.....)

Vernetzung mit ALT (2.6.2.1, 2.6.2.2)

Lehrbeginn 2008
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| |;| I WIRTSCHAFTSSCHULE
snnnnn KVCHUR

Leitideen 2.1
2.2

2.3

2.6

Dispositionsziele 21.1
2.3.2

2.6.3

Leistungsziele und Stoffplan B-Profil
IKA kombiniert mit Arbeits- u. Lerntechnik
1. Lehrjahr 2. Semester (nach Ausbildungseinheit) 3 Lekt. IKA/2 Lekt. AL je Woche

Aktuelle Technologien einsetzen

Kommunikationsformen, -mittel und —techniken einsetzen
Grundkenntnisse der Ergonomie und Okologie

Personliche Arbeits- und Lerntechnik 6konomisch einsetzen

Kaufleute zeigen professionelle Routine, wenn sie aktuelle Kommunikationstechnologien benutzen

Kaufleute sind in der Lage, ihren Arbeitsplatz organisatorisch zweckmassig und unter Berucksichtigung 6kolo-
gischer, 6konomischer, sozialer und gesundheitlicher Aspekte zu planen

Kaufleute sind sich der Wichtigkeit einer optimalen Zeitplanung bewusst

i i Lehrmittel Lekt.
Leistungsziele Tax MK SK Stoffplan ' -
Kap. | Seiten | (ca.)
21.1.2 K5]| 2.1 1.5 Informatik Grundlagen (1T) Modul 1
Kaufleute verstehen die Grundfunktionen einer | Analyse Flexibilitét | « \wjederholen und Vertiefen des bisher Gelernten
technischen Problemen kdnnen sie sich bei den . Lernfahig- . .
L N Technik . * Betriebssysteme, Systementwicklung
Adressaten richtig ausdriicken und entspre- keit . o 8
chende Massnahmen ausfiihren. 211 * Speichermedien (intern, extern)
Vernetzen * LAN, WAN, Telefonnetz und andere
* Druckertypen, Druckoptionen
» Text-Editor

Lehrbeginn 2008
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Leistungsziele und Stoffplan

B-Profil

m e IKA kombiniert mit Arbeits- u. Lerntechnik
sssasn KVCHUR 1. Lehrjahr 2. Semester (nach Ausbildungseinheit) 3 Lekt. IKA/2 Lekt. AL je Woche

. . Lehrmittel Lekt.
Leistungsziele Tax MK SK Stoffplan -

Kap. | Seiten | (ca.)
2.1.2.3 K1 Outlook
Kaufleute verwenden routiniert die geeignete 2.2 1.4 * Tages- und Wochenplanung
Software zur elektronischen Verwaltung und Or- | Technik Verant- « Aufgaben
ganisation von Terminen 2.3 wortung . :
: ] * Erinnerungsfunktionen

2.3.2.3 K3 SEESChe" éi:z_)xibilitat « Besondere Einstellungen 4
Kaufleute kdnnen eine Tages- bzw. Wochenpla- 07 9 17
nung erstellen. Sie beachten dabei Fristen, Prio- ' : . . k(262
. . . i - U. .6.2.1
ritsten, Storfaktoren, Feiertage, Abwesenheiten, | Problem- | Konflikt ;ﬁ?ﬁfggg rm/tArbe/ts u. Lemtechnik (2.6.2.1)
Mitarbeitereinsatzplan, Ferienplane, Gerétebe- l6sung 1.13
setzungsplane, Raummanagement. Transfer

. . Lehrmittel Lekt.
Leistungsziele Tax MK SK Stoffplan © rmlttg

Kap. | Seiten | (ca.)
2.1.1.9 K3 | 2.2 1.5 Flexibi- | Powerpoint Modul 6
Kaufleute kbnnen in einem Prasentationspro- Technik litat * Arbeiten mit dem Folien-Master
gramm anspruchsvolle Aufgaben geméss den 2.3 1.13 « Entwurfsvorlagen selbststandig kreieren
allgemeinen Gestaltungsregeln firs Layout erfil- | Entschei- | Transfer . . ) L )
. : N * Bildschirmprasentation individuell einstellen
len (z.B. Diagramme, Organigramme, Abléaufe, dung 1.8 ) 6
Folienablaufe zusammenstellen, Vortragsunter- | o 7 Leistungs- | * Hyperlinks erstellen
lagen, erstellen, anpassen und préasentieren....) | proplem- bereit- * Kopf- u. Fusszeilen bearbeiten
l6sung schaft * Folien-Nummerierung

* Druckoptionen

anfangs April und Mitte Mai

ECDL Prufungen

Lehrbeginn 2008
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Leistungsziele und Stoffplan B-Profil

m e IKA kombiniert mit Arbeits- u. Lerntechnik
sssasn KVCHUR 1. Lehrjahr 2. Semester (nach Ausbildungseinheit) 3 Lekt. IKA/2 Lekt. AL je Woche
Dispositionsziel 2.2.4 Kaufleute sind sich bewusst, dass neue Informationsverarbeitungs- und Kommunikationstechnologien neue

Verhaltensweisen und Arbeitsverhéaltnisse ermdglichen.

Leistungsziele Tax MK SK Stoffplan Lehrmittel ts:t)
(B) 2.2.4.1 K3 | 2.1 1.12 Vernetzung mit
Kaufleute sind routiniert im Umgang mit An- Analyse Teamfa- « 2.1.1.9 Powerpoint
wendungsmaglichkeiten (z.B. URL's, Favoriten, | 2 5 hig- + 2.2.1.2 Biromaterial bewirtschaften 2 AL
Hyperlinks, Formate......). Kaufleute kénnen in | keit .
S . ; . . Informati- * 2.6.2.1 Zeitplanung
nutzlicher Zeit Ergebnisse weiterleiten und ver-
. onsquellen
arbeiten
2.2 1.2 e Internet-Recherchen zu aktuellem Thema
Prufung Technik Belastung (Absprache/Vernetzen mit W &G)
2.5 1.8 e Powerpoint-Prasentation 2
Informati- | Leistung
onsquellen | 1 13
2.11 Transfer
Vernetzen

Lehrbeginn 2008 Seite 19 B-Profil 1. Lehrjahr



Leistungsziele und Stoffplan

IKA
1. Lehrjahr

| |;| | WIRTSCHAFTSSCHULE
snnnnn KVCHUR

2. Semester

(nach Ausbildungseinheit)

B-Profil

kombiniert mit Arbeits- u. Lerntechnik

3 Lekt. IKA/2 Lekt. AL je Woche

Dispositionsziel 2.3.1 Kaufleute zeigen Bereitschaft sich fur 6kologische Massnahmen einzusetzen
2.2.1 Kaufleute sind in der Lage, situationsgerecht im Rahmen betrieblicher Vorgaben zu entscheiden, welche Kom-
munikationsform, welches Mittel und welche Technik anzuwenden sind.
2.6.7 Kaufleute kennen die Grundbedirfnisse eines Menschen und sind sich der Bedeutung sozialer Kompetenzen
bewusst
. . Lehrmittel Lekt.
Leistungsziele Tax MK SK Stoffplan ! -
Kap. | Seiten | (ca.)
2.3.1.1 K5 | 2.1 1.4 Anschaffung von Geréten
Kaufleute erstellen eine Liste fur die An- Analyse | Verant: * Recherchen im Internet (Prospekte bestellen)
co g . wortung
schaffung neuer Geréate fur ihren Betrieb unter
Berticksichtigung dkologischer Grundsatze. Die- 4
se Aufstellung unterstitzt die Suche und den 1.10
Entscheid. Okologi-
sches
Verhalten
2.3.1.2 K5 | 2.3 Entsorgung von Geréten
Kaufleute beriicksichtigen aktuelle 6kologische Entschei- « aktuelle Richtlinien des Amtes fiir Umweltschutz be-
Grundsétze bei der Entsorgung. An einem selbst dung schaffen
gewahlten Beispiel aus dem Bereich Biro- 2.5
verbrauchsmaterialien oder EDV-Zubehor formu- | Informati- .
. o L ) : Gruppenarbeit 4AL
lieren sie eine Richtlinie, wie dem Grundsatz pri- | onsquellen ) )
vat oder im Betrieb nachgelebt werden kann. 27 * Ergebnis zusammenfassen als Powerpoint-
: Préasentation
Problem-
I6sungs
2. UK-Fenster (wahrend dieser 2 Wochen) 20. Woche

Lehrbeginn 2008
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Leistungsziele und Stoffplan

B-Profil

m e IKA kombiniert mit Arbeits- u. Lerntechnik
sssasn KVCHUR 1. Lehrjahr 2. Semester (nach Ausbildungseinheit) 3 Lekt. IKA/2 Lekt. AL je Woche
. . Lehrmittel Lekt.
Leistungsziele Tax MK SK Stoffplan -
Kap. | Seiten | (ca.)
2.21.2 K4 | 2.3 1.10 Papierkunde
Kaufleute konnen Biiromaterial bewirtschaften, | Entschei- | Okologie * Rohstoffe
z.B. die marktublichen Produkte vergleichen, dung « Papierqualitaten 2
richtig auswahlen und einsetzen. :
* Papier- u. Kuvertformate
* Wasserzeichen
2.3.2.2 K3| 24 1.10 Arbeitsplatzgestaltung
Kaufleute sind in der Lage, ihren personlichen | Kreativitat | Okologie | « Bjldschirmarbeitsplatz
Arbeitsplatz (z.B. Geschaft, [Grossraumbdiro ... 2.11 Ver- « Gesundheit am Arbeitsplatz
Privat ...) nach mindestens drei ergonomischen | netzten . .
Gesichtspunkten einzurichten. 212 SUVA-Richtlinien 2
Sie kennen die ergonomischen Grundsatze der | Z/é/e Prio-
Arbeitsplatzgestaltung und des Arbeitsablaufes | /7faten
und setzen Prioritaten.
26.7.1 K2 | 2.11 1.13 Internet Recherchen z.B.
Kaufleute kennen die Grundbediirfnisse des Vernetzen | Transfer |a  soziale Sicherheit 1AL
Menschen und die Auswirkung fehlender Ele- » Teamzugehorigkeit u.a. Vernetzen m. 2.4.2.2
mente auf das persdnliche Wohlbefinden
K1/K2 | 2.11 1.2 Theorie/Wissensfragen
Prifung Vernetzen | Belastung | « papierkunde .

(zeitlich anpassen evtl. nach Papierkunde)

« Okologie/Ergonomie
* Arbeits- und Lerntechnik
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Leistungsziele und Stoffplan

| |;| | WIRTSCHAFTSSCHULE IKA
snnnnn KVCHUR 1. Lehl"jahr

2. Semester

(nach Ausbildungseinheit)

B-Profil

kombiniert mit Arbeits- u. Lerntechnik

3 Lekt. IKA/2 Lekt. AL je Woche

Leitideen 2.4  Aktuelle Technologien einsetzen

Dispositionsziel 24.1 Kaufleute sind in der Lage und handeln auch danach, Vorkehrungen gegen Datenverluste zu ergreifen und Da-
ten vor unberechtigtem Zugriff zu schitzen.
2.4.2 Kaufleute verhalten sich verantwortungsbewusst und diskret mit Daten aller Art.
2.4.3 Kaufleute benutzen Archive und Ablagen fallgerecht und situationsbezogen

Lehrmittel Lekt

Leistungsziele Tax MK SK Stoffplan - '
g P Kap. | Seiten | (ca.)

2.4.2.2 K4 | 2.3 1.3 * Recherchen Internet

Kaufleute wissen um die Existenz von eidg. und | Entschei- | Diskretion |+ patenschutzgesetz

kantonalen Datenschutzgesetzen und firmen- dung 2

spezifischen Datenschutzreglementen und wen-

den diese konsequent an.

2.4.3.2 K3/K1 | 2.1 1.4 Archive fiihren

Kaufleute kénnen ein Archiv filhren. Sie konnen | Analyse Verant-  Erstellen einer Liste der im Lehrbetrieb eingesetzten

an einem Beispiel die Kontroll- und Beweismit- | 2.7 wortung Ablagemittel

telfunktion beschreiben und einen Prozessablauf | Problem- * Vergleichen und Kennenlernen weiterer

fur die Arbeitsabwicklung aufzeichnen. Beispiel: | l6sung zeitgemasser Ablagemittel

personliche Ablage, Abteilungsablage, Zentral- e Vor- und Nachteile verschiedener Ablagemittel 3

ablage und Archiv unterscheiden. Sie bezeich-
nen die Aktualitatsstufe von Dokumenten und
fuhren einen Ablageplan.

Sie kdnnen die gesetzlichen Aufbewahrungsfris-
ten fir die wichtigsten Dokumente eines Unter-
nehmens (z.B. Einzelbetrieb, AG, Verein,
GmbH......) aufzéhlen

Mikrofilm
Aufbewahrungspflichten

Verkniipfung mit 2.4.3.1 elektronische Ablage

Lehrbeginn 2008
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Leistungsziele und Stoffplan

IKA
1. Lehrjahr

WIRTSCHAFTSSCHULE
snnnnn KVCHUR

Ji

2. Semester

(nach Ausbildungseinheit)

B-Profil
kombiniert mit Arbeits- u. Lerntechnik
3 Lekt. IKA/2 Lekt. AL je Woche

Leistungsziele Tax MK SK Stoffplan Lehrmittel IZS:t)
2.4.3.3 K3 | 2.1 1.13 Ordnungssysteme

Kaufleute kénnen fir einen neuen Fall aus ver- | Analyse Transfer « alphabetisch, numerisch etc.

schiedenen Ordnungssystemen das zweckmas- 1 2 AL

sigste bestimmen. Sie begriinden ihre Wahl mit
Hilfe von drei selbst gewahlten Kriterien.

» geografisch, sachlogisch etc.

2.1
2.1.4

Leitideen
Dispositionsziel

Aktuelle Technologien einsetzen
Kaufleute zeigen Verstandnis fur die Wichtigkeit des verantwortlichen Umgangs mit Informationen. Sie sind

sich der wirtschaftlichen und gesellschaftlichen Bedeutung von Informationen bewusst und zeigen stets einen
verantwortlichen Umgang damit.

. . Lehrmittel Lekt.
Leistungsziele Tax MK SK Stoffplan -
Kap. | Seiten | (ca.)
2.1.4.1 K4 | 2.1 1.9 * individuelle Aufgabenstellung
Kaufleute kénnen fiir eine fiir sie neue Problem- | Analyse Lernfahig- |« vernetzen mit W&G oder Fremdsprachen
stellung zwei Alternativen erlautern, wie sie die | 2.5 keit
dazu notwendigen Informationen beschaffen. In | Informati- 3
den Ausfuhrungen kommen die Vor- und onsquellen
Nachteile der beiden Varianten zum Ausdruck. 211
Vernetzen
2.6.1.1 K5 * Analyse des aktuellen Wissensstands 2 AL
2.6.3.1 * personliche Standortbestimmung
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Leistungsziele und Stoffplan

IKA
1. Lehrjahr

| |;| I WIRTSCHAFTSSCHULE
snnnnn KVCHUR

2. Semester

(nach Ausbildungseinheit)

B-Profil
kombiniert mit Arbeits- u. Lerntechnik

3 Lekt. IKA/2 Lekt. AL je Woche

Dispositionsziel 2.4.1 Kaufleute sind in der Lage und handeln auch danach Vorkehrungen gegen Datenverluste zu ergreifen und Da-
ten vor unberechtigtem Zugriff zu schiutzen.
. . Lehrmittel Lekt.
Leistungsziele Tax MK SK Stoffplan -
Kap. | Seiten | (ca.)
24.1.1 K3 1.3 Datenschutz und Datensicherheit Modul 1
Kaufleute erklaren, wie man im Betrieb aber ?ézchnik Diskretion | o \praussetzung: Wissen im Lehrbetrieb beschaffen
auch auf dem eigenen Computer ein Backup 23 1.4 * Urheberrecht, Datenschutzgesetz (2.4.2.2)
erstellen muss, sei es manuell oder automati- Eﬁtscheid- Verant- « geeianete Speichermedien
siert. Sie zahlen auf, welche Daten besonders un wortung geelg ) P o
geschiitzt und gesichert werden mussen. g 1.12 * Generationen-Prinzip
2.5 | Teamfa- * Wartung elektronischer Ablagen
Informati- N 3
higkeit
onsquellen
24.1.2 K2 Computerviren
Kaufleute beschreiben drei bis finf Falle, bei e Antivirus-Programme (Aktualisierung)
denen elektronische Informationen manipuliert * Passworter, Zugriffsrechte
oder missbraucht worden sind (z.B. Hacker, Vi- « Zutrittsrechten
ren, unberechtigter Zugriff....) Zu jedem kennen
sie eine Vorbeugungsmassnahme.
24.2.1 K3 kombiniert mit AL
Kaufleute kdnnen an einem einfachen, vorgege-
benen Beispiel erléf:iutern, wie ur_1d wann Daten ¢ Weisung erstellen fir Arbeitshandbuch im 2 AL
gelscht und Schriftstiicke vernichtet werden Lehrbetrieb
darfen. Dabei beachten sie die Rechts- und Si-
cherheitsaspekte.
Prufung K1/K3 | 2.11 1.13 * Datenschutz/Datensicherheit Modul 1 5
zeitlich anpassen an LAP (kein Unterricht) Vernetzen | Transfer
Semesterschluss 26. Woche
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B-Profil 1. Lehrjahr




Leistungsziele und Stoffplan

| |;| I WIRTSCHAFTSSCHULE
snnnnn KVCHUR

2. Lehrjahr

IKA/Korrespondenz

3. u. 4. Semester

B-Profil

3 Lektionen je Woche

¢ komplexe Aufgabenstellungen

Leitidee 2.1  Aktuelle Technologie einsetzen
Lehrmittel Eduguider IKA-Paket fur Kaufmannische Berufsschulen, www.eduguider.com
Dispositionsziel 2.1.1 Kaufleute zeigen professionelle Routine, wenn sie aktuelle Kommunikationstechnologie benutzen
i i Lehrmittel Lekt.
Leistungsziele Tax MK SK Stoffplan ' -
Kap. | Seiten | (ca.)
2.1.15 K5 | 2.2 1.2 Winword* Modul 3 o
Kaufleute erstellen und bearbeiten anspruchs- Technik Belastung | . Festigen des erarbeiteten Grundwissens (‘__5
volle Dokumente fir den Biroalltag. (z.B. Tabel- | 2.7 1.8 « verknuipfen mit 2.1.1.7 und 2.1.1.9 2
len, Spalten, Formatvorlagen, Seriendokumente, | Problemlo- | Leistung Excel und Powerpoint @
Inhaltsverzeichnisse, einfligen von Grafiken, Ta- | sung c
. Lo ¢ komplexe Aufgabenstellungen ©
bellen und Objekten....) in einer angemessenen in Kombination mit Leitidee 2.5 Wirtschaftssprache 5
Zeit. Die Qualitat muss den gestellten Anforde- ' P -8
rungen entsprechen. §
2.1.1.7 K3 | 2.2 15 Excel* N
Kaufleute nehmen mit einem Tabellenkalkulati- | Technik Flexibilitat | « Festigen des erarbeiteten Grundwissens Modul 4 S
onsprogramm Berechnungen vor, indem sie den | 2.11 1.9 « verknipfen mit 2.1.1.5 und 2.1.1.9 X
Formelassistenten (z.B. Verknlpfungen, Bezlige, | Vernetzen | Lernen Winword und Powerpoint c
Funktionen.....) benutzen. 2
* komplexe Aufgabenstellungen S
o
Sie erstellen aussagekraftige Diagramme. é
2.1.1.9 K3 |22 1.8 Powerpoint™ Modul 6 @
Kaufleute kdnnen in einem Prasentationspro- Technik Leistung * Festigen des erarbeiteten Grundwissens =
gramm anspruchsvolle Aufgaben gemass den 2.7 1.13 « verknuipfen mit 2.1.1.5 und 2.1.1.7 3
allgemeinen Gestaltungsregeln flirs Layout erfil- | Problem- | Transfer Excel und Winword <
len (z.B. Diagramme, Organigramme, Ablaufe, l6sung 5
™

Folienablaufe zusammenstellen, Vortragsunter-
lagen, erstellen, anpassen und préasentieren....)

verkniipft mit den Leistungszielen der Wirtschaftssprache auf den folgenden Seiten
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| |;| | WIRTSCHAFTSSCHULE
snnnnn KVCHUR

Leistungsziele und Stoffplan B-Profil

IKA/Korrespondenz

2. Lehrjahr 3. u. 4. Semester 3 Lektionen je Woche

Leitidee 2.5  Wirtschafts- und Fachsprache anwenden
Anwenden einer modernen Wirtschaftssprache mit kundenorientierten Aussagen ist flr Kaufleute die Grundlage jeder Kom-
munikation. Erfolgreiches schriftliches Kommunizieren verlangt von Kaufleuten ein hohes Mass an Einfihlungsvermégen in die
Erwartungshaltung des Partners. Der Dialog in Form eines kundenorientierten Briefwechsels ist anspruchsvoll; deshalb verfu-
gen sie Uber grundlegende Fahigkeiten flr erfolgreiches und effizientes Verhandeln und einen branchen- bzw. betriebsspezifi-
schen Wortschatz. Im schriftlichen Bereich benutzen sie Vorlagen zweckgerichtet.

Lehrmittel Wirtschaftssprache, Carola Brawand, SKV

Dispositionsziel 2.5.1 Kaufleute konnen einfache Dokumente adressatengerecht verfassen und dabei betriebliche und rechtliche As-
pekte berlcksichtigen. Es ist ihnen ein Anliegen, Uber einen kaufmannischen und branchenspezifischen Wort-
schatz zu verfigen.

252 Kaufleute sind bestrebt, standardisierte und nicht standardisierte Schriftstiicke folgerichtig zu verfassen, In-
formationen einzuholen und fallgerecht weiterzuleiten sowie Texten eine ansprechende, typografisch zweck-
massige Form zu geben.

. . Lehrmittel Lekt.
Leistungsziele Tax MK SK Stoffplan ' -
Kap. | Seiten | (ca.)
25.2.2 K4 2.2 1.13 Kernaussagen erkennen, Briefgestaltung
Kaufleute konnen einfache Texte aus dem tagli- | Technik Transfer  Repetition Regeln fiir die Briefdarstellung
und regelkonform gliedern, damit die Kernaus- | Kreativitat darstellen
sagen fir die Adressaten rasch erfassbar sind. Kombiniert mit Winword-Anwendungen
25.1.3 K4 2.2 1.6 Briefanalyse vornehmen
Kaufleute konnen an einem vorgegebenen Bei- | Technik Kommuni- |« schriftstiicke Gibermitteln Botschaften
spiel ermitteln, welche Textpassagen klar ver- 2.3 kation o 7weck und Ziel einer Botschaft
fasst sind und welche den Empféanger nicht zu Entscheiden |1 13
tiberzeugen vermdgen. 211 Transfer
Vernetzen 1.16
Werte
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Leistungsziele und Stoffplan

| |;| I WIRTSCHAFTSSCHULE
snnnnn KVCHUR

2. Lehrjahr

IKA/Korrespondenz

3. u. 4. Semester

B-Profil

3 Lektionen je Woche

Dispositionsziel 25.1 Kaufleute kénnen einfache Dokumente adressatengerecht verfassen und dabei betriebliche und rechtliche As-
pekte bertcksichtigen. Es ist ihnen ein Anliegen, Uber einen kaufmannischen und branchenspezifischen Wort-
schatz zu verfugen.

. . Lehrmittel Lekt.
Leistungsziele Tax MK SK Stoffplan ' :
Kap. | Seiten | (ca.)
25.1.2 K3 |2.2 1.6 Briefe nach Vorgaben verfassen
Kaufleute schreiben Schriftstiicke anschaulich, | Technik Kommuni- |« Textaufbau
k!]nden'.und Z.I.elorlent.lel’t. Dabe| VerWel'"lden sie 23 . katIOH ° Stlllstlk (Floskeln’ |angatmige Einleitungen’ nichts 3
einen zeitgemassen Stil und beachten eine Entscheiden | 1 11 sagende Schlussformulierungen usw.
zweckmassige Gliederung 2.11 Selbstbe-
Vernetzen wusstsein

Dispositionsziel 2.5.3 Kaufleute sind sich bewusst, dass situations- und adressatengerechte Kommunikation im Wirtschaftsleben un-

erlasslich ist.
2.5.3.3 K3 2.6 1.14 Waren- und Dienstleistungsangebote erstellen und
Kaufleute bieten aufgrund konkreter Vorgaben | Prasenta- Umgangs- | vergleichen
Waren bzw. Dienstleistungen Erfolg verspre- tion formen s Einfiihrung in die Verkaufskorrespondenz 3
chend an und bericksichtigen dabei die Erwar- |2.10
tungshaltung von Kunden bzw. Interessenten Verkaufs-

technik

2534 K3 |2.1 1.13 * Angebote, Gegenangebote
Kaufleute konnen vorgegebene Angebote nach | Analyse Transfer |\« werbebriefe (unverlangte Angebote) 6

folgenden Gesichtspunkten unterscheiden: ver-

bindlich, unverbindlich, befristet und unbefristet.
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| |;| I WIRTSCHAFTSSCHULE
snnnnn KVCHUR

Leistungsziele und Stoffplan B-Profil

IKA/Korrespondenz

2. Lehrjahr 3. u. 4. Semester 3 Lektionen je Woche

Dispositionsziel 2.5.2 Kaufleute sind bestrebt, standardisierte und nicht standardisierte Schriftstiicke folgerichtig zu verfassen, In-
formationen einzuholen und fallgerecht weiterzuleiten sowie Texten eine ansprechende, typografisch zweck-
massige Form zu geben.

2.5.3 Kaufleute sind sich bewusst, dass situations- und adressatengerechte Kommunikation im Wirtschaftsleben un-
erlasslich ist.
. . Lehrmittel Lekt.
Leistungsziele Tax MK SK Stoffplan -
Kap. | Seiten | (ca.)
2.5.3.2 K3 |21 1.1 » einfache Schriftstiicke nach Vorgaben abfassen und
Kaufleute kiindigen den internen und externen | Analyse Auftreten regelkonform gestalten
Kunden (z.B. neue Produkte oder neue Dienst- 1.6 3
leistungen, notwendige Preiserh6hungen oder Kommuni-
andere Anderungen.....) mit einer geeigneten kation
Mitteilung an.
Dispositionsziel 255 Kaufleute zeigen Routine im Ausflllen von Formularen (Formularkorrespondenz), damit keine Rickfragen
notig sind.
2551 K3 | 2.2 1.4 Anmerkung
Kaufleute konnen Formulare (z.B. Anmeldefor- | Technik Verant- - kombinieren mit erweiterten Word-Funktionen: Ta-
mulare, Materialbestellungen, Steuern, Perso- wortung bellen-Funktion, Dokumentenvorlagen, Formular-
nalblatter, mobile Kommunikationsabonne- felder
ments....) aus dem Biroalltag und Privatbereich
4

vollstandig und fehlerfrei ausfillen. Dabei be-
achten Sie die Fristen und die Versand-
vorschriften.

evtl. mit praktischen Beispielen aus den Lehrbetrieben
untersttitzen und auf die Anforderungen der Lehrbe-
triebe ausrichten!

Vernetzen mit Rechtskunde (W&G)
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Leistungsziele und Stoffplan

m WIRTSCHAFTSSCHULE
snnnnn KVCHUR

2. Lehrjahr

IKA/Korrespondenz

3. u. 4. Semester

B-Profil

3 Lektionen je Woche

. . Lehrmittel Lekt.
Leistungsziele Tax MK SK Stoffplan ! -
Kap. | Seiten | (ca.)
2.5.2.1 K3 (2.9 1.6
Verhandeln | Kommuni-
Kaufleute haben sich mit den haufigsten Schrift- _ Anmerkung
stiicken im Geschaftsleben befasst, mindestens | 2-10 kation « entsprechend dem gewéhlten Lehrmittel
jedoch mit Waren- oder Dienstleistungsaus- :/erllq(a.LlJ(fs- 1.7
o echni ikfa-
kq nft., Anfragen u nd' Au'skunfte, Reg.hnung,. Fax- Kpnfl |.kfa e kursiv Gehaltenes erst gegen Ende des
Mitteilung, E-Mail-Mitteilung, Gesprachsnotiz, higkeit 3. Lehrjahres 3
Telefonnotiz, Aktennotiz, Protokoll, Vorschlag 1.16 ’ ) ) B ) )
fiir eine innerbetriebliche Verbesserung. W . vemez‘zen'm/z‘ Grunawissen liber Notiztechnik aus
erte AL-Lehrmittel
Kaufleute bearbeiten oder verfassen die oben
genannten Dokumente nach Vorgabe fachge-
recht.
i i Lehrmittel Lekt.
Leistungsziele Tax MK SK Stoffplan ' -
Kap. | Seiten | (ca.)
K3 | 21 1.2 * 1 Briefdarstellungen
Prufungen Analyse Belastung |+ 2 schriftstiicke auf Grund eines vorgegebenen
2.2 1.6 Sachverhaltes selbststéandig verfassen
Technik Kommuni- |« stjlverbesserung 4 je Semester
kation
1.13
Transfer
Semesterschluss 26. Woche
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m WIRTSCHAFTSSCHULE
sunsnn KVCHUR

Leistungsziele und Stoffplan B-Profil
IKA/Korrespondenz

3. Lehrjahr 4. u. 5. Semester 2 Lektionen je Woche
Leitidee 2.5  Wirtschafts- und Fachsprache anwenden
Anwenden einer modernen Wirtschaftssprache mit kundenorientierten Aussagen ist flr Kaufleute die Grundlage jeder Kom-
munikation. Erfolgreiches schriftliches Kommunizieren verlangt von Kaufleuten ein hohes Mass an Einfihlungsvermégen in die
Erwartungshaltung des Partners. Der Dialog in Form eines kundenorientierten Briefwechsels ist anspruchsvoll; deshalb verfa-
gen sie Uber grundlegende Fahigkeiten flr erfolgreiches und effizientes Verhandeln und einen branchen- bzw. betriebsspezifi-
schen Wortschatz. Im schriftlichen Bereich benutzen sie Vorlagen zweckgerichtet.
Lehrmittel Wirtschaftssprache, Carola Brawand, SKV
Dispositionsziel 2.5.4 Kaufleute sind in der Lage, Dokumente nach Anleitung zu verfassen und mindliche Vereinbarungen schriftlich
festzuhalten.
. . Lehrmittel Lekt.
Leistungsziele Tax MK SK Stoffplan c rmlttg
Kap. | Seiten | (ca.)
2.5.4.2 K3 |2.3 1.2 Stérungen in der Vertragserfillung
Kaufleute verfassen nach Vorgaben (z.B. Mus- | Entschei- | Belastung | « |jefermahnung (Mahn-, Fixgeschaft)
terbriefe, Textbausteine.....) Liefer- und Zah- den 1.6 | » Schadenersatzforderungen — Rechtslage
lungsmahnungen, Beanstandungen, Mangelri- | 2.9 Kommuni-
P ) e Mahnwesen (3 Mahnstufen)
gen, Beschwerden sowie Einsprachen. Sie be- Verhandeln | kation _
riicksichtigen dabei die rechtlichen Anforderun- 114 * Zahlungsplan, Guthaben sichern
gen ' 8
Umgangs- )
formen Verknupfen mit
> erweiterten Word-Funktionen: Textbausteinen,
Dokumentenvorlagen, Seriendruckfunktionen
- Excel-Funktionen,; Datenbank
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Leistungsziele und Stoffplan

m WIRTSCHAFTSSCHULE
sunsnn KVCHUR

3. Lehrjahr

IKA/Korrespondenz

4. u. 5. Semester

B-Profil

2 Lektionen je Woche

. . Lehrmittel Lekt.
Leistungsziele Tax MK SK Stoffplan = ISeiten (ca.)
25.4.3 K3 | 2.7 1.6 Konfiikte schiichten
Kaufleute beantworten nach Vorgaben Bean- Problem- | Kommuni- | « Mangelriige
schwerden sachgerecht und entgegenkommend. | 2.9 1.7 8
. ; . . : ¢ Beschwerden
Dabei achten sie auf einen kundengerechten Stil | Verhandeln | konflikfa- .
sowie auf inhaltliche Vollstandigkeit. higkeit * Einsprachen
e Gesuche
2544 K3 | 2.7 1.7 Kunden gewinnen
Kaufleute gehen nach Vorgaben auf verargerte Ff'roblem- KPnﬂ'.kfa' » psychologisch geschickter Briefaufbau
oder enttauschte GeSChéftSpartner glanWUrdlg IOSUng hlgkelt ° Verargerte Kunden zu "Stammkunden" machen 4
und einfihlsam ein _—
 Stilistik
2541 K3 | 21 1.1 Erfolgreiche Bewerbungen
Kaufleute bewerben sich Erfolg versprechend Analyse Auftreten |« |nserate interpretieren
siert. Dabei beachten Sie die wichtigsten Auf- Kreativitat | Selbstbe-
. i . .| » Personalblatt, Personalbogen
bauelemente eines Personalienblattes und eines | 2 g wusstsein ]
Bewerbungsbriefes. Prisenta- 114 . handge_schrlebener Lebe_nslauf 8
tion Umgangs- | * personliche Dokumentation zusammenstellen
formen
2.10
Verkaufs-
technik
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Leistungsziele und Stoffplan
m WIRTSCHAFTSSCHULE |KA/K0rreSp0ndenZ

B-Profil

ssmass KVCHUR 3. Lehrjahr 4. u. 5. Semester 2 Lektionen je Woche

Dispositionsziel 2.5.6 Kaufleute verfassen glaubwirdige, personliche Schriftstiicke

2.5.6.1 K3 | 2.7 1.1 ¢ Glickwunsch zu bestandener Priifung

Kaufleute formulieren Mitteilungen in einem an- | Problem- | Auftreten | « wiinsche zum Jahreswechsel

gemessenen Stil, (z.B. Gluckwiinsche, Kondo- l6sung « oder Ahnliches 4

lenzschreiben....).

2.5.6.2 K3 | 2.9 1.1 ¢ Gesuche

Kaufleute schreiben personliche Gesuche (z.B. Verhandeln | Auftreten | « giindigungsschreiben

Fristerstreckung zur Einreichung der Steuerer- 1.14 « oder Ahnliches 4

klarung, Gesuch an vorgesetzte Stellen, Kindi- Umgangs-

gung von Abonnements....) Erfolg versprechend formen

und in einem angemessenen Stil.
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Leistungsziele und Stoffplan

m WIRTSCHAFTSSCHULE
sunsnn KVCHUR

3. Lehrjahr

IKA/Korrespondenz

4. u. 5. Semester

B-Profil

2 Lektionen je Woche

Leitidee 2.1

Aktuelle Technologie einsetzen

2.2 Kommunikationsformen, -mittel und -techniken einsetzen
2.3 Grundkenntnisse der Ergonomie und Okologie

Dispositionsziel 2.1.3 Kaufleute sind gewohnt, Informationstechnologie zur Planung und Ausfiihrung von Auftragen zu benutzen.
. . Lehrmittel Lekt.
Leistungsziele Tax MK SK Stoffplan -
Kap. | Seiten | (ca.)
2.1.3.2 K4 | 2.1 1.2
Kaufleute zeigen bei der Planung eines vorge- Analyse Belastung | 7xemen stimmt Fachlehrer auf Lernplateau ab
gebenen Auftrages professionell auf, wie sie die | 2.5 15 « er wahlt aktuelle Themen aufgrund
Informationstechnologien fiir die Ausfiihrung Informati- | Flexibilitat . .
: oo . h = neuer technischer Entwicklungen
einsetzen wollen (z.B. bei einer Teilnehmerliste | onsquellen | 1.8 .
die Verwendung verschiedener Auswertungen 27 Leistung * der aktuellen Wirtschaftslage
rund um die Tagung (z.B. aufnehmen, registrie- | proplemlis- | 1-13 = politischer Situationen
ren und sortieren von Dokumenten) ...). Sie be- Transfer . .
) ) sung besonderer Interessen der Kaufleute ca. 18 Lektionen

nutzen dazu ein Schema (z.B. Checkliste ...) fur
die Lésungsfindung

Bei der Bewertung sind
= geringe Zeit in der Abwicklung und

schidge fiir innerbetriebliche Verbesserungen
Lz 2.5.2.1, Seite 30

Verkntipfung mit Aktennotizen, Protokollfiihrung, Vor-

= optimale Kosten Vorbereitung auf LAP!
massgebend
Lehrbeginn 2008 Seite 33 B-Profil 3. Lehrjahr




Leistungsziele und Stoffplan

B-Profil

m WIRTSCHAFTSSCHULE IKA/Korrespondenz
ssmass KVCHUR 3. Lehrjahr 4. u. 5. Semester 2 Lektionen je Woche
Dispositionsziel 2.2.4 Kaufleute sind sich bewusst, dass neue Informationsverarbeitungs- und Kommunikationstechnologie neue
Verhaltensweisen und Arbeitsverhéaltnisse ermdglichen.
2.3.3. Kaufleuten ist es ein Anliegen, IThren Arbeitsplatz nach ergonomischen Gesichtspunkten einzurichten
. . Lehrmittel | Lekt.
Leistungsziele Tax MK SK Stoffplan -
Kap. | Seiten | (ca.)
2.2.4.2 K5 |2.1 1.4
Kaufleute leiten aufgrund neuer technischer Analyse Verantwor-
Entwicklungen (z.B. Einfihrung Intranet) min- | 2.3 tung
destens drei Konsequenzen fur den betrieblichen | Entscheidung |1.6 )
; . . 2 Fallstudien

Arbeitsprozess ab. Sie schlagen aufgrund von 27 Kommuni- ) o )
Stichworten eine Anleitung fiir die Mitarbei- Problemlo- | kation *  in Kombination mit _
ter/innen vor, damit diese mit der Neuerung um- | 5ng 2.1.3 (Informationstechnologie)
gehen kdnnen. 28

p'ro jektmana- Vernetzen nach Moglichkeit mit z.5.

gement “* W&G Zusammenfassung je Semester
2.2.4.3 K5 |2.8 1.4 Wirtschaftsartikel 1 Fallstudie
nen, dass sie sich den unterschiedlichen Arbeits- | 9ément tung % Deutsch Kurzmitteilung aufgrund
verhéltnissen (z.B. Arbeitsumgebung ...) und den 1.6 politischer Ereignisse
wandelnden technischen Anforderungen flexibel Kommuni-
stellen kdnnen. kation
2.3.3.1 K5 (2.4 1.4
Kaufleute bearbeiten Fallbeispiele mit ergono- | Kreativitat | Verantwor-
misch unglinstig eingerichteten Arbeitsplatzen. | 2.8 tung
Sie kdnnen die elementaren Fehler identifizieren | Projektma- 1.11
und Verbesserungsvorschlage unterbreiten, nagment Selbstbe-
erstellen, schreiben und prasentieren. 212 wusstsein

Ziele

Prioritaten
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Leistungsziele und Stoffplan

IKA/Korrespondenz

3. Lehrjahr

4. u. 5. Semester

B-Profil

2 Lektionen je Woche

. . Lehrmittel | Lekt.
Leistungsziele Tax MK SK Stoffplan = ! _e
Kap. | Seiten | (ca.)
K3/4/5 | je nach je nach * je Semester 3 angemessene Priifungen, wovon 5
Prufungen Aufgabe Aufgabe 1 Prufung in Anlehnung an eine mogliche LAP
Schluss 6. Semester 22./23. Woche
LAP IKA
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