Stoffplan Berufsmatura

""" KECHm M-Profil 1. Lehrjahr 3 Lektionen je Woche
2. Semester 1 Lektion je Woche

Bildungsziele und
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(M-Profil und BMS 2)
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Stoffplan Berufsmatura

Grundlagenfach IKA
M-Profil 1. Lehrjahr 3 Lektionen je Woche
2. Semester 1 Lektion je Woche

Personliche Arbeits- und Lerntechnik 6konomisch einsetzen

30 Tipps zum erfolgreichen Lernen
Josef Miiller

2.6.1

2.6.2

2.6.3

2.6.4

2.6.5

2.6.6

2.6.7

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 Zejt- und
Arbeitsplanung bewusst; sie verwenden Hilfsmittel der Ar-
beitsablauforganisation

Kaufleute erkennen Stérfaktorenim Arbeits- und Lernumfeld;
sie erkennen Lerntypen und bericksichtigen dieses Wissen
beim Entwickeln persénlicher Lernstrategien.

Kaufleute kennen unterschiedliche Problemidsungstechniken
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 kbnnen Informationen nutzbringend lesen, Wichti-
ges hervorheben, zusammenfassen und verstandlich wieder-
geben (z.B. als Vorbereitung auf Priifungen, zur Erarbeitung
eines Vortrages etc.)

Kaufleute kennen die Grundbediirfnisse eines Menschen und
sind sich der Bedeutung sozialer Kompetenzen bewusst.

Stoffplankatalog IKA
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IKA

M-Profil 1. Lehrjahr 3 Lektionen je Woche
2. Semester 1 Lektion je Woche
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 Lei
eistung
2.6.2.1 Die Kaufleute kdnnen, um eine gestellte Aufga- | 1.2 2.11
be zu erfiillen, Ziele definieren, den Zeitbedarf Belastung Vernetzen
planen, Etappenziele kontrollieren und Anpas- 1.8 2.12
sungen vornehmen. K3 Leistung Ziele
1.11 Prioritaten
Selbstbewusstsein
2.6.2.2 Kaufleute kénnen mit Hilfe von Arbeitsanleitun- | 1.4 2.2
gen eine gestellte Aufgabe selbststandig erfiil- | Verantwortung Technik
len und kontrollieren; sie kénnen nach Vorgabe | 1 g 2.7
Anleitungen erganzen oder an Veranderungen | | gjstung Problem-
Transfer 2.11
Vernetzen
2.6.3.1 Kaufleute erkennen Unterschiede beziiglich 1.9 2.1
Lernfahigkeit und Belastbarkeit und sind in der | Lernfdhigkeit Analyse
Lage personliche Lernstrategien einzusetzen. 1.13 2.11
k2 | Transfer Vernetzen
2.6.6.1 Kaufleute kennen die Vorgaben fiir die Erstel- 1.6. 2.1
lung eines Vortrages; Sie kdnnen zu einem vor- | Kommunikation Analyse
gegebenen Thema Informationen beschaffen, 1.13 2.2
folgerichtig schriftlich wiedergeben und anspre- | Transfer Technik
chend prasentieren K3 25
Informations-
quellen
2.6
Prasentation
2.7
Problemlésung
2.6.7.1 Kaufleute kénnen die Grundbediirfnisse eines 1.1 2.1
Menschen wiedergeben K1 Auftreten Analyse
Sie erkennen die Auswirkungen fehlender Ele- 1.9 2.13
mente auf das persdnliche Wohlbefinden sowie | Lernfahigkeit Transfer
auf die personliche Leistungsfahigkeit. 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 1.16 2.13
Umgang mit sich selbst zu meisternk3 Werthaltungen Transfer

Stoffplankatalog IKA
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Leitidee 2.0

Aktuelle Fertigkeiten priifen

Stoffplan

Grundlagenfach
M-Profil 1. Lehrjahr
2. Lehrjahr

Berufsmatura
IKA

3 Lektionen je Woche
1 Lektion je Woche

2.6 Personliche Arbeits- und Lerntechnik 6konomisch einsetzen

Lehrmittel

30 Tipps zum erfolgreichen Lernen, Josef Miiller

Dispositionsziel 2.0.1 Kaufleute erhalten zu Beginn der Lehre eine Standortbestimmung iiber 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
Ka_uﬂe_ute erfassen wal?rendk einer vorgegebenen 55 114 « Standortbestimmung PC-Schreiben
Zeit einen Text unter oLrlt_e éer Anwendung des Téchnik Umgang 1000 Anschlage in 10 Minuten mit héchstens 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 erfiillende Aufgabe moti-
viert zu lésen.
2.6.2 Kaufleute sind sich der Wichtigkeit einer optimalen Zeitplanung bewusst.
2.6.1.1 K2 Motivation u. Arbeitstechnik
Kaufleute sind motiviert, die Thnen gestellten 1.4 « Motivation — die richtige Einstellung (Mindmap)
Aufgaben sowohl in der Schule als auch im 2.2 Verantw. « Zielsetzungen
Lehrbetrieb optimal zu organisieren, um die Technik 1.8 « Zeitplanung/Hausaufgaben
Zielsetzungen zu erfiillen Leistung planung gaben
¢ Lehrbiicher/Ordner, Arbeitsmittel
* Lernkartei
2.6.2.1 K3 1.2 2
Die Kaufleute kénnen, um eine gestellte Aufga- Belastung
be zu erfiillen, Ziele definieren, den Zeitbedarf 2.12. 1.8
planen, Etappenziele kontrollieren und Anpas- | Ziele Leistung  Wochenplan HA*
sungen vornehmen. Prioritaten |1.11
Selbstbe-
wusstsein
*HA = Hausaufgaben
Stoffplankatalog IKA Seite 4 kaufm. Berufsmatura
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Stoffplan Berufsmatura
Grundlagenfach IKA
M-Profil 1. Lehrjahr 3 Lektionen je Woche

2. Lehrjahr 1 Lektion je Woche

Leitideee 2.3  Grundkenntnisse der Okologie
Dispositionsziel 2.3.2 Kaufleute sind in der Lage, Ihren Arbeitsplatz organisatorisch zweckmassig und unter Beriicksichtigung 6kolo-
gischer, 6konomischer, sozialer und gesundheitlicher Aspekte zu planen
2.3.2.1 B _ _K2 lkl OI . * Ergonomische Grundsatze und Arbeitsraumgestal-
Kaufleute kdnnen mindestens sechs ergonomi- | 5 4 Okologie tung
sche Grundsatze oder Einzelerkenntnisse zur Kreativitat | 111" 5
inri 5 Selbstbe-
Raumausstattung und Einrichtung aufzahlen o )
wusstsein kombinieren mit "Internet Grundlagen"

und begriinden.

Dispositionsziel 2.1.3 Kaufleute sind gewohnt, Informationstechnologien zur Planung und Ausfiihrung von Auftragen zu benutzen.
B2.2.4.1 K3|2.1 14
Aus dem Internet holen Kaufleute innert niitzli- | Analyse ;/uer:antwor— [nte( net Gr und/agen _ Modul 7
cher Frist Informationen (iber ein vorgegebenes 2.5 1 89  mit Suchmaschinen zu einem vorgegebenen Thema
oder frei wihlbares Thema IInfoqueI— 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

Stoffplankatalog IKA
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Grundlagenfach
1. Lehrjahr
2. Lehrjahr

Berufsmatura

IKA

3 Lektionen je Woche
1 Lektion je Woche

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

Lehrmittel Wirtschaftssprache, Carola Brawand, SKV

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

. . Lehrmittel Lekt.
Leistungsziele Tax MK SK Stoffplan Kap. | Seiten (ca.)
B2.5.3.1 K3 |2.5 1'1ft (Telefon)-Gespréche fiibren
Kaufleute kénnen aufgrund von vier bis funf ty- | Informati- /_{\% reten « Das Telefon — die Drehscheibe der Unternehmung
pischen, schriftlich abgegebenen Situationen ein |Onsquellen | =% .| . organisationsfehler (fehlende Arbeitsunterlagen,

(Telefon-)Gesprach fiihren. Die Informationen | 2-9 16 Wartezeiten etc.

kénnen schriftlich festgehalten werden. Verhand- ' .
lungstech- | Kommuni- |« Verhaltensfehler
nik 'Iaif'f” + 1 x 1 der Freundlichkeit am Telefon
Verkaufs. | Selbstbe- Gesprachstechnik 2
technik wusstsein * Telefon-Alphabet lernen HA
2.11 1.15 * Notiztechnik
Vernetzung | Verhand- * Informationen weiterleiten
2.12 lungsfahig
Ziele s « Telefon-Richtlinien Lehrgeschaft beschaffen HA
Prioritaten | Werthal- elefon-Richtlinien Lehrgeschaft beschaffen

tung
Stoffplankatalog IKA Seite 6 kaufm. Berufsmatura
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Aktuelle Technologien einsetzen

Stoffplan

Grundlagenfach
M-Profil 1. Lehrjahr
2. Lehrjahr

Berufsmatura

IKA

3 Lektionen je Woche
1 Lektion je Woche

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 fiir Kaufmannische Berufsschulen, www.eduguider.com

Wirtschaftssprache, Carola Brawand, SKV

Dispositionsziel 2.1.1 Kaufleute zeigen professionelle Routine, wenn sie aktuelle Kommunikationstechnologien benutzen
2.4.3 Kaufleute benutzen Archive und Ablagen fallgerecht und situationsbezogen.

. . Lehrmittel Lekt.
Leistungsziele Tax MK SK Stoffplan Kap. | Seiten (ca.)
B2.1.1.1 K2 1.5 Grundlagen IT Modul 1
Lehrlinge erkldren versténdlich die wichtigsten | 5 14 Flexibilitat | « Aufbau und Funktionen der PC-Tastatur
Beg_riffe _im Ur_pgang mit dem Computer und den | y/ornetzen « Grundprinzip der Datenverarbeitung 2
Peripheriegeraten 1.9. Begriffe: Hardware, Software, Peripherie

Lernen
B2.4.3.1 Computerbenutzung u. Dateimanagement Modul 2
Kaufleute kénnen aufgrund von Vorgaben zu ei- 1.3 « Einfiihrung Windows XP Desktop
i Diskretio
2:Irt‘>15tbs i;tr:?imte?ge-rh:é?anzg %Zrtrzaigfrmlgcute;rstel- 2.2 Iskretion -, Anwendungen starten, beenden, Fenster bedienen, 2
Standig geeig uKtur Technik 1.13 Taskleiste, Hilfe, Arbeitsplatz
len. Sie kdnnen deren Aufbau anhand dreier Transfer ) ] ] .
selbstgewshlter Kriterien erldutern . Arpe|ten mit dem Explorer, Dateien verwalten, mit
Objekten umgehen
B2.1.1.2 K2 1.5
Sie kénnen die Grundfunktionen einer PC Ar- 511 Flexibilitat
beitsstation und eines Netzwerkes verstandlich : 1.9
- Vernetzen .
erklaren. Lernfahig-
keit
Stoffplankatalog IKA Seite 7 kaufm. Berufsmatura
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M-Profil 1. Lehrjahr
2. Lehrjahr

Berufsmatura

IKA

3 Lektionen je Woche
1 Lektion je Woche

Dispositionsziel 2.1.1 Kaufleute zeigen professionelle Routine, wenn sie aktuelle Kommunikationstechnologie benutzen.
2.1.5 Kaufleute erkennen die Vorteile multifunktionaler elektronischer Arbeitsmittel

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

Leistungsziele Tax

MK

SK

Stoffplan

Lehrmittel

Kap. | Seiten

Lekt.
(ca.)

B2.1.51 K3

Kaufleute nutzen professionell libereinstimmen-
de Funktionen aktueller Software

2.2

Technik

1.8
Leistung

1.13
Transfer

Office Grundkenntnisse teilweise aus Modul 2
¢ Programme starten und beenden
¢ Fenstertechnik, Multitasking

¢ Symbolleisten

« Hilfefunktionen

¢ Mausfunktionen

* Markierungen

¢ Ausschneiden, Kopieren, einfligen
« Arbeitsgdnge riickgéngig machen
« korrigieren, l6schen, einfligen

¢ Rechtschreibung und Thesaurus

« Speichern u. Offnen von Dateien

Stoffplankatalog IKA
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Grundlagenfach
M-Profil 1. Lehrjahr
2. Lehrjahr

Berufsmatura

IKA

3 Lektionen je Woche
1 Lektion je Woche

Lehrmittel Lekt.
Lei iel T MK K ffpl
eistungsziele ax S Stoffplan Kap. | Seiten (ca.)
B2.1.1.3 K3 2.2. 112 | Einfiihrung Winword Modul 3
Kaufleute setzen die Textverarbeitung als Ar- Technik | Teamfahig-| | Formatierungen
gangigen Funktionen. Sie kennen Formatbefeh- | zjgle 1.13 « Seitenformate einrichten
le, um Geschaftsdokumente verschiedener Art Prioritaten | Transfer .
zu verwenden und/oder erstellen. (z.B. Ge- * Silbentrennung
schaftsbriefe, Protokolllayouts ...) ¢ Dokumente drucken 5
Erstellen erster Schriftstiicke
Dabei erreichen die Ergebnisse die tblichen « Schreibregeln korrekt anwenden
Gestaltungsanspriiche im Geschaftsleben ¢ Rahmentext/Darstellungsbeispiel Geschaftsbriefe
(links-/rechtsadressiert)
» mit entsprechender Kopf- und Fusszeile
Dispositionsziel 2.2.3 Kaufleute zeigen Professionalitdt im Erstellen von Dokumentationen
. . Lehrmittel Lekt.
Leistungsziele Tax MK SK Stoffplan Kap. | Seiten (ca.)
(B) 2.2.3.1 K3 | 2.2. 1.13 Einfiihrung Powerpoint Modul 6
Kaufleute kénnen nach Vorgaben eine Prasenta- | Technik Transfer « Bildschirmansichten
tion zusammenstellen und verandern 2.6 » Text erfassen in der Gliederungsansicht
Prasenta- « Entwurfsvorlagen tibernehmen 3
tionen « einfache Animation und Folieniibergang festlegen
* Bildschirmprasentation einrichten
¢ Drucken (Folien, Handzettel, Notizen)
Stoffplankatalog IKA Seite 9 kaufm. Berufsmatura




m WIRTSCHAFTSSCHULE
LA B B B B J KV CHUR
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Grundlagenfach
M-Profil 1. Lehrjahr

Berufsmatura
IKA

3 Lektionen je Woche

2. Lehrjahr 1 Lektion je Woche
(B)2.1.1.4 K3 | 2.2. 1.12 Einfiihrung Excel Modul 4
Kaufleute kdnnen in einem Tabellenkalkulati- Technik ;I('efamféhig- * Grundlagen der Tabellenkalkulation
onsprogramm: 2.12 €l * eingeben von Text/Wert/Formel
 in einer vorhandenen Tabelle Daten richtig Ziele 1.13 * kopieren und Datenreihen ausflllen
eingeben und feststellen, wie sich die Ergeb- | Prioritaten | Transfer | 7o5napte 15schen, &ndern und iberschreiben
nisse verandern. . . . .
* einfache Formeln mit relativen Beziigen 3
e einfache Tabellen erstellen. Sie sorgen dafiir, (4 Grundoperationen)
dass Daten in verschiedenen Zellen addiert, « Zellinhalte formatieren
subtrahiert, multipliziert, dividiert werden. « Seitenlavout
Ergebnisse grafisch darstellen. Y
¢ einfache Aufgaben mit dem Formelassisten-
ten fehlerfrei ausfiihren.
Stoffplankatalog IKA Seite 10 kaufm. Berufsmatura
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Dispositionsziel 2.1.2

Stoffplan

Grundlagenfach
M-Profil 1. Lehrjahr
2. Lehrjahr

Berufsmatura
IKA

3 Lektionen je Woche
1 Lektion je Woche

und der Informationsbeschaffung einzusetzen.

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

. . Lehrmittel Lekt.
Leistungsziele Tax MK SK Stoffplan Kap. | Seiten (ca.)
(B) 2.1.2.1 K2/K3 | 2.1 1.3 Internet IT Modul 7
Kaufleute erstellen routiniert E-Mails. Analyse Diskretion ¢ E-Mail-Programm starten, beenden und Ansicht

K2( 2.2 1.6 adaptieren
Sie adressieren, senden, beantworten und orga- Technik | Kommuni- « E-Mail erstellen mit Attachment, Signatur,
nisieren elektronische Nachrichten ohne Hilfe. 5 e kation Dringlichkeit
Sie nutzen alle Programmmadglichkeiten aus. Informa- ’ \I/Ev_(le\illt?alllgitn; pnfaunS%Ven, lesen, ablegen, beantworten,
(z.B, fuigen Attachments bei, legen die Priorita- | tions- i ' ) ) )
ten, aktivieren die Lesebestatigung, leiten E- quellen * E-Mail verwalten, sortieren, l6schen, verschieben 5
Mails weiter....)
L _ 2.12 kombinieren mit Outlook
Sie kbnnen 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 * Theoretische Kenntnisse evtl. verknlpft mit Office-
2 Priifungen 2.2. _ 1.2 Programmen oder E-Mail
dem Lernplateau angemessen Technik Belastung | ., praktische Arbeit mit Word erknipten 1
Leistungsziel 2.1.1.5 2.11 1'5_3 * Praktische Arbeit mit Excel
(ohne Diagramm u. Datenbank) Vernetzen | Leistung * Praktische Arbeit mit Powerpoint
1. UK-Fenster 44./45. Woche
Stoffplankatalog IKA Seite 11 kaufm. Berufsmatura




Stoffplan Berufsmatura
WIRTSCHAFTSSCHULE
gl 2 o1 Grundlagenfach_ _ _ IKA
M-Profil 1. Lehrjahr 3 Lektionen je Woche
2. Lehrjahr 1 Lektion je Woche
Leitideen 2.1  Aktuelle Technologien einsetzen
2.2 Kommunikationsformen, -mittel und —techniken einsetzen
Dispositionsziel 2.1.1 Kaufleute zeigen professionelle Routine, wenn sie aktuelle Kommunikationstechnologien benutzen
Dispositionsziel 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 Kap. | Seiten | (ca.)
2.1.1.7 K3 | 2.2 1.9 Grundlagen der IT Modul 1
Kaufleute verstehen die wichtigsten Begriffe der | Technik Lernfahig- | « vertiefen und Festigen des bisher gelernten Grund-

Informatik, wie sie z.B. in einem Angebot vor- 2.11 keit wissens
kommen (z.B. Hardware, RAM, etc.) Vernetzen | 1.5 | . gpeichergerite vergleichen, RAM und ROM, Einhei- .
Sie kdnnen an einem Gesprach mit einer Fach- Flexibilitat ten der Speicherkapazitat, Computer-Performance £
person aktiv teilnehmen und den Inhalt des Ge- « Betriebssysteme, Anwendungsprogramme, System- £
sprachs sinngemass in eigenen Worten nach- entwicklung =
) . s
vollziehen und wiedergeben. ¢ LAN, WAN, Telefonnetz und Computer, E-Mail, In- j;
ternet S
« Datensicherheit, Computerviren, Urheberrecht, §
Datenschutzgesetz (5) —
&
2.2.2.1 K3 |22 1.9 Vertiefung c
Kaufleute kbnnen mit einem Hilfesystem fiir die | Technik Lernfahig- | < bisher gelernte Office-Funktionen nachlesen und £
eingesetzte Software selbststandig umgehen. 2.5 keit wiederholt anwenden é
Nachdem sie im Unterricht mehrere der gelern- | Informati- | {13 « Windows Explorer, Speicheroptionen (Modul 2) «
ten und neue Funktionen im Hilfesystem nach- onsquellen .
= o Transfer  Druckoptionen
gelesen und angewandt haben, kdnnen sie in- 2.7 i _
nert niitzlicher Frist eine einfache, neue Funkti- | problem- * besondere Hintergrundeinstellungen,
on im Hilfesystem finden, verstehen und am Ge- | |ssung z. B. Autokorrektur, Anderungen verfolgen etc.
rat durchfiihren. « Vergleichen der Meniis Extra — Optionen
2.11 Ver- . : 4
in den verschiedenen Office-Programmen 3)
netzen
Stoffplankatalog IKA Seite 12 kaufm. Berufsmatura




Stoffplan Berufsmatura
WIRTSCHAFTSSCHULE
gl 2 o1 Grundlagenfach_ _ _ IKA
M-Profil 1. Lehrjahr 3 Lektionen je Woche
2. Lehrjahr 1 Lektion je Woche
Lehrmittel Lekt.
Leistungsziele Tax MK SK Stoffplan -
9 P Kap. | Seiten | (ca.)
B2.1.1.3 K3 |22 1.12 Winword (Vertiefen und Festigen) Modul 3
Kaufleute setzen die Textverarbeitung als Ar- Technik Teamfa- « Tabulatoren mit Fiillzeichen setzen
beitsmittel routiniert ein. Sie verwenden die 2.12 E'g._ « Text mit Aufzahlungszeichen u. Ziffern gliedern
gangigen Funktionen. Sie kennen Formatbefeh- | zjgle el . .
N . » Text nach den Regeln fiir das Computerschreiben
le, um Geschaftsdokumente verschiedener Art Priorititen | 1.13 '
korrekt darstellen (Produkt-Beschreibungen,
zu verwenden und/oder erstellen. (z.B. Ge- Transfer .
R . Betragskolonnen, Stichwortangaben, etc.)
schaftsbriefe, Protokolllayouts.....) !
*» Gestalten verschiedener Formulare
Dabei erreichen die Ergebnisse die (blichen Ges- * einfache Arbeiten mit Tabellen-Funktion *a-j
taltungsanspriiche im Geschaftsleben. « unterschiedliche Logos (Briefkopf) I_g
« einfache Arbeiten mit Tabellen g
» Formatvorlagen fiir autom. Inhaltsverzeichnis f;
o
* Seitenumbruch (unterschiedliche Kopf-/Fusszeilen) =
(]
2.1.1.6 K3 | 2.2 1.13 Excel Modul 4 -
Kaufleute kénnen in einem Tabellenkalkulations- | Technik Transfer * Vertiefen und Festigen der bisher gelernten &,
programm: 2.1 Grundfunktionen §
. iq einer vorhandenen TabeII_e D_aten_richtig Analyse « repetieren der 4 Grundoperationen 9
e!ngeben"und feststellen, wie sich die Ergeb- 2.6 * arbeiten mit dem Formelassistenten =
nisse verandern. ' Werte: Mittelwert, MAX, MIN, absolute Beziige ®
3 - . : Mittelwert, , , absolu zU
o einfache Tabellen erstellen. Sie sorgen dafiir, | Prasenta _ ) g
dass Daten in verschiedenen Zellen addiert, | tion * Beschriften von Tabellenblattern
subtrahiert, multipliziert, dividiert werden * Verknipfungen zwischen Tabellenblattern
e Ergebnisse grafisch darstellen * einfache Diagramme erstellen und bearbeiten
¢ einfache Aufgaben mit dem
Formelassistenten fehlerfrei ausfiihren.
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Stoffplan Berufsmatura
WIRTSCHAFTSSCHULE

Grundlagenfach IKA
sossss KYUR M-Profil 1. Lehrjahr 3 Lektionen je Woche
2. Lehrjahr 1 Lektion je Woche
Dispositionsziel 2.1.1 Kaufleute zeigen professionelle Routine, wenn sie aktuelle Kommunikationstechnologien benutzen
. . Lehrmittel Lekt.
Leistungsziele Tax MK SK Stoffplan Kap. ‘ Seiten | (ca.)
K1/K2/K3 '?';azc.hnik I13;32Iastun + Theoretische Kenntnisse Modul 1 u. Modul 2
Priifungen dem Lernplateau angemessen 211 1.8 g e Praktische Arbeit Modul 2 (Abschluss maoglich) 2-3
2.1.1.5 (mit Diagrammen) Vernetzen | Leistung * Praktische Arbeit mit Word und/oder Excel
Semesterschluss 4. Woche
Stoffplankatalog IKA Seite 14 kaufm. Berufsmatura
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Leitideen 2.4

Aktuelle Technologien einsetzen

Stoffplan

Grundlagenfach
M-Profil 1. Lehrjahr
2. Lehrjahr

Berufsmatura
IKA

3 Lektionen je Woche
1 Lektion je Woche

Dispositionsziel 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 Kap. | Seiten (ca.)
2.4.3.2 K3/K1| 2.1 1.4 Archive fiihren
Kaufleute kénnen ein Archiv filhren. Sie kénnen | 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 weitere zeit-
fur die Arbeitsabwicklung aufzeichnen. Beispiel: | l16sung gemasser Ablagemittel
personliche Ablage, Abtellungsablag_e, Zen’FraI—  Vor- und Nachteile verschiedener Ablagemittel
ablage und Archiv unterscheiden. Sie bezeich- ) ) 1
nen die Aktualitatsstufe von Dokumenten und * Ordnungssysteme (alphabetisch, numerisch, etc.)
flihren einen Ablageplan. * Mikrofilm
Sie kénnen die gesetzlichen Aufbewahrungsfris- « Aufbewahrungspflichten
ten fir die wichtigsten Dokumente eines Unter-
nehmens (z.B. Einzelbetrieb, AG, Verein, GmbH - . .
...) aufzéhlen Verkniipfung mit 2.4.3.1 (elektronische Ablage)
2.4.3.3 K3 | 2.1 1.13
Kaufleute kdnnen fiir einen neuen Fall aus ver- | Analyse Transfer « Fallbeispiel
schiedenen Ordnungssystemen das zweckmas- AL 1
sigste bestimmen. Sie begriinden ihre Wahl mit -
Hilfe von drei selbst gewahlten Kriterien. evtl. als Prifung
2.4.2.2 K4 Datenschutz u. gesetzliche Grundlagen
Kaufleute wissen um die Existenz von eidg. und * Recherchen Internet 1
kantonalen Datenschutzgesetzen und firmen- Verkniipfung mit 2.1.1.7 (IT Grundlagen,)
spezifischen Datenschutzreglementen und wen- .
- Vernetzung mit W&G

den diese konsequent an.
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Stoffplan Berufsmatura
sossss KYUR M-Profil 1. Lehrjahr 3 Lektionen je Woche
2. Lehrjahr 1 Lektion 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 schiitzen.
2.4.2 Kaufleute verhalten sich verantwortungsbewusst und diskret mit Daten aller Art
. . Lehrmittel Lekt.
Leistungsziele Tax MK SK Stoffplan Kap. ‘ Seiten | (ca.)
2.4.1.1 K3 1.3 Datenschutz und Datensicherheit
Kaufleute erklaren, wie man im Betrieb aber '%ezchnik Diskretion |« Voraussetzung: Wissen im Lehrbetrieb beschaffen
auch auf dem eigenen Computer ein Backup 23 Ent- | 14 « Urheberrecht, Datenschutzgesetz (2.4.2.2)
erstellen muss, sei es manuell oder automati- scheid- Verant- » gecignete Speichermedien 1
siert. Sie zahlen auf, welche Daten besonders un wortung _ o
geschiitzt und gesichert werden miissen. 9 112 * Generationen-Prinzip
2.5 ) : P » Wartung elektronischer Ablagen
Informati- | Teamfa-
onsquellen | higkeit
2.4.1.2 K2 Computerviren Modul 1
Kaufleute beschreiben drei bis fiinf Falle, bei * Antivirus-Programme (Aktualisierung)
denen elektronische Informationen manipuliert * Passworter, Zugriffsrechte 1
oder missbraucht worden sind (z.B. Hacker, Vi- « Zutrittsrechten
ren, unberechtigter Zugriff....) Zu jedem kennen
sie eine Vorbeugungsmassnahme.
2.4.2.1 K3 kombiniert mit AL
Kaufleute kénnen an einem einfachen, vorgege-
benen Beispiel erlautern, wie und wann Daten «  Weisung erstellen HA
geldscht und Schriftstiicke vernichtet werden fiir Arbeitshandbuch im Lehrbetrieb AL 1
dirfen. Dabei beachten sie die Rechts- und Si- « besprechen — anpassen
cherheitsaspekte. L
Abschluss moglich Modul 1
Stoffplankatalog IKA Seite 16 kaufm. Berufsmatura




m WIRTSCHAFTSSCHULE
LA B B B B J KV cHUR

Stoffplan

Grundlagenfach
M-Profil 1. Lehrjahr

Berufsmatura
IKA

3 Lektionen je Woche

2. Lehrjahr 1 Lektion je Woche
Leitideen 2.2 Kommunikationsformen, -mittel und —techniken einsetzen
2.6 Personliche Arbeits- und Lerntechnik 6konomisch 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.
Dispositionsziel 2.2.2 Kaufleute sind bestrebt, Arbeitsprozesse bewusst und effizient zu gestalten und die geeigneten Gerite/Tools

sinnvoll einzusetzen.

2.6.2 Kaufleute sind sich der Wichtigkeit einer optimalen Zeit- und Arbeitsplanung bewusst; sie verwenden Hilfsmit-
tel der Arbeitsablauforganisation

Lehrmittel Lekt.

Leistungsziele Tax MK SK Stoffplan Kap. | Seiten | (ca.)
2.6.2.2 K2 | 2.2 1.9 Ablauforganisation
Kaufleute kennen den Zweck und Nutzen von Technik Lernfahig- | < Ablaufdiagramm erstellen zu einem Arbeitsprozess AL 1
Arbeitshandbiichern (Texthandbuch oder Ahnli- keit aus dem eigenen Erfahrungsbereich
ches).
2.2.2.2 K3| 2.1 1.13 Checklisten erstellen
Kaufleute erstellen fiir einen neu vorgegebenen | Analyse Transfer « z. B. fur die interne Postbearbeitung -
Arbeitsauftrag ofne Hiffsmittel eine Checkliste, | 23 « Liste der im Lehrbetrieb zur Zeit zu erledigenden ko)
die sowohl die zu erledigenden Arbeitsschritte | Entschei- Aufgaben £
als auch die dazu notwendigen Materialien voll- | den £
standig dokumentiert. 2.7 =
Problem-
l6sung
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WIRTSCHAFTSSCHULE
LA B B B B J KV CHUR

(L]

Dispositionsziel 2.2.3

2.6.6

Stoffplan

Grundlagenfach
M-Profil 1. Lehrjahr
2. Lehrjahr

Berufsmatura

IKA

3 Lektionen je Woche
1 Lektion je Woche

Kaufleute zeigen Professionalitat im Erstellen von Dokumentationen
Kaufleute konnen Informationen nutzbringend lesen, Wichtiges hervorheben, zusammenfas-

sen und verstandlich wiedergeben

. . Lehrmittel Lekt.
Leistungsziele Tax MK SK Stoffplan 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 kdnnen zu einem vor- | 3 » kation « Clustern und Mindmap
gegebenen Thema Informationen beschaffen Technik 1.13

L et . » Textaufbau
folgerichtig schriftlich wiedergeben und anspre- 26 Transfer )
chend présentieren * Vortragstechnik
Présenta- AL
tionstech-
nik Vorbereitung auf AE_Présentation
211 Lehrmittel ,30 Tipps zum erfolgreichen Lernen™
Vernetztes aur entsprechende Kapitel hinweisen
Denken (Selbststudium als obligatorische Hausaufgabe)
2.2.3.2 K3| 2.2 1.13 Powerpoint Modul 6
Kaufleute kénnen mit Hilfe eines Présentations- | Technik | Transfer « Arbeiten mit dem Folien Master
programms im Rahmen eines vorgegebenen 2.6 « Entwurfsvorlagen selbststandig kreieren
Zeitbudgets fachgerechte Folien fiir eine Pra- Prasenta- . . . o .
. ) s . . « Bildschirmprasentation individuell einstellen
sentation und eine Kurzdokumentation Gber ein | tion )
ausgewahltes Thema erstellen * Hyperlinks erstellen >
¢ Kopf- u. Fusszeilen bearbeiten
* Folien-Nummerierung
 Druckoptionen Abschluss moglich
Aufgabenstellung Vernetzung zu W&G oder ALT |
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m WIRTSCHAFTSSCHULE
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Stoffplan

Grundlagenfach
M-Profil 1. Lehrjahr
2. Lehrjahr

Berufsmatura
IKA

3 Lektionen je Woche
1 Lektion je Woche

Lehrmittel Lekt.

Leistungsziele Tax MK SK Stoffplan Kap. | Seiten (ca.)
2.6.3.1 K2 1| 2.1 1.9 Lernféhigkeit/Belastbarkeit
Kaufleute erkennen unterschiedliche Lernfahig- | Analyse Lernfahig- | e Leistungskurve/Tagesrhythmus
keit und Belastbarkeit und sind in der Lage per- | 2.11 keit * mit Stérungen umgehen AL
sonliche Lernstrategien einzusetzen. Vernetzen | 113 -
. * Angst u. Stress bewaltigen
Transfer .
* Lernstrategien
Stoffplankatalog IKA Seite 19 kaufm. Berufsmatura
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Ausbildungseinheit AE1

10./11. Kalenderwoche

Stoffplan

Grundlagenfach
M-Profil 1. Lehrjahr
2. Lehrjahr

Berufsmatura
IKA

3 Lektionen je Woche
1 Lektion je Woche

Lehrmittel Lekt.
Leist iel T MK SK Stoffpl .
eistungsziele ax offplan Kap. ‘ Seiten | (ca.)
2.6.2.1 K3 | 2.2. 1.2 _ _
Die Kaufleute kdnnen um eine gestellte Aufgabe | Technik Belastung | Arbeitstechnik
zu erfiillen Ziele definieren, den Zeitbedarf pla- | 2.5. 1.5 * Zielsetzungen AL
nen, Etappenziele kontrollieren und Anpassun- Informati- | Flexibilitdt | « Umgang mit Stress
gen vornehmen onsquellen | 113
2.1.2.2 K3 | 2.3 Transfer
Kaufleute wenden mehrere Méglichkeiten zur Entschei-
Datenbeschaffung an dungs- 1.6
techniken .| siehe Aufgabenstellung der Ausbildungseinheit
2.1.2.3 K5| 55 Kommuni- 2B
Kaufleute wahlen aus einer ihnen bekannten Problem- | kations- - 6
Anwendersoftware die geeignete aus, um eine | |5sungs- fahigkeit _
grossere Aufgabe zu l6sen, (z.B. interne Publi- | techniken e der Lehrbetrieb
kationen, Flugblatter, Einladungen, Plakate) 2.12 e Griindung einer Unternehmung
2.1.3,2 K5 | Ziele e Organisation "Tag der offenen Tur"
Kaufleute zeigen bei der Planung eines vorge- Prioritaten e Organisation interner Weiterbildung an einem
gebenen Auftrages souverdn auf, wie sie die In- externen Tagungsort
formationstechnologien fir die Ausfiihrung ein-
setzen wollen (z.B. bei einer Teilnehmerliste die .
Verwendung verschiedener Auswertungen rund Vernetzung mit ALT (2.6.2.1, 2.6.2.2)
um die Tagung (z.B. aufnehmen, registrieren
und sortieren von Dokumenten) ...). Sie benut-
zen dazu ein Schema (z.B. Checkliste ...) fiir die
Lésungsfindung.
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Stoffplan

Grundlagenfach
M-Profil 1. Lehrjahr

Berufsmatura
IKA

3 Lektionen je Woche

2. Lehrjahr 1 Lektion je Woche
. . Lehrmittel Lekt.
Leistungsziele Tax MK SK Stoffplan Kap. | Seiten (ca.)
2.2.3.2 K3 Aufgabenstellung
Kaufleute konnen mit Hilfe eines Prasentations- Vernetzung zu W&G, Sport oder M5P
programms im Rahmen eines vorgegebenen
Zeitbudgets fachgerechte Folien fiir eine Prasen-
tation und eine Kurzdokumentation tber ein
ausgewahltes Thema erstellen
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Stoffplan

Grundlagenfach
M-Profil 1. Lehrjahr

Berufsmatura

IKA
3 Lektionen je Woche

2. Lehrjahr 1 Lektion je Woche
Leitideen 2.1  Aktuelle Technologien einsetzen
2.2 Kommunikationsformen, -mittel und —techniken anwenden
Dispositionsziel 2.1.3 Kaufleute sind gewohnt, Informationstechnologien zu Planung und Ausfiihrung von Auftragen zu benutzen

2.1.4 Kaufleute zeigen Verstdndnis fiir 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.

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.

Leistungsziele Tax

MK

SK

Stoffplan

Lehrmittel Lekt.

Kap. | Seiten | (ca.)

2.1.3.1 K3

Kaufleute kdnnen mehrere Méglichkeiten zur In-
formationsbeschaffung fachméannisch anwen-
den. Sie setzen moderne Suchmethoden (z.B.
Relevanz eines Dokuments ...) ein, verstehen
die Funktionsweise von Suchsystemen und nut-
zen interaktive Suchtechniken

2.1.4.1 K4

Kaufleute kénnen fiir eine fir sie neue Problem-
stellung zwei Alternativen erldutern, wie sie die
dazu notwendigen Informationen elektronisch
beschaffen. In den Ausfihrungen kommen die
Vor- und Nachteile der beiden Varianten zum
Ausdruck

2.1
Analyse
2.2
Technik
2.11
Vernetzen

1.5
Flexibilitat
1.9
Lernfahig-
keit

Internet

Aufgabenstellungen
Vernetzung zu W&G oder/und Fremdsprachen

evtl. als Priifung

Abschluss méglich ECDL Modul 7

Stoffplankatalog IKA

Seite 22
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(L]

Leitidee
Dispositionsziel

2.2
2.2.4

Stoffplan

Grundlagenfach
M-Profil 1. Lehrjahr
2. Lehrjahr

Berufsmatura
IKA

3 Lektionen je Woche
1 Lektion je Woche

Kommunikationsformen, -mittel und —techniken einsetzen
Kaufleute sind sich bewusst, dass neue Informationsverarbeitungs- und Kommunikationstechnologien neue

Verhaltensweisen und Arbeitsverhiltnisse ermoglichen.

Lehrmittel Lekt
Leistungsziele Ta MK SK Stoffplan . .
1stungszi X P Kap. | Seiten (ca.)
2.2.1.1 K3 | 2.3 1.3 S _ ge! o
Kaufleute kénnen fiir eine vorgegebene Situati- | Entschei- | Diskretion | 7@/Vse €iner Situation am Arbeitsplatz > =
on aufgrund von drei selbst gewéhlten Ge- den 1.13 * Beispiel aus den Lehrbetrieben © s o
sichtspunkten (z.B. Diskretion, Datenschutz....) * geeignete Kommunikationsmittel auswahlen E f) 2
. o 2.5 Transfer ol R
entscheiden, welches der gebrauchlichsten ) c -9
Kommunikationsmittel (z.B. Telefon, Fax, E-Mail Informzliltl— [ S
und Transportmittel, oder Kurierdienst, onsquelien kombiniert mit Checklisten 2.2.2.2 = )
Wertsendungen....) am geeignetsten ist. wE
wn
2.2.4.2 K51|2.1 1.5 Flexibi- § E
Kaufleute leiten aufgrund neuer technischer Analyse litat « Infoschreiben erstellen nach Stichworten 2= o
EntW|ckIung_en (z.B. Elnfuhrupg Intranet_) m!n- 2.3 . 1.9 e E-Mail mit Attachment via Intranet an alle Abteilun- e o) 5
destens drei Konsequenzen fiir den betriebli- Entschei- Lernfahig- gen weiterleiten @ 2 =
. . 3 +
chen Arbeitsprozess ab. <21e7n keit (Mdglichkeiten Informatikanlage berlicksichtigen) T g §
. n o j
cC (]
Sie verfassen aufgrund von Stichwdrtern eine | Probleml. ak *
Anleitung filr die Mitarbeiter/innen, damit diese |28 o9 < _é
mit der Neuerung umgehen kénnen. Projektma- X" ERE
nagement o % ~ 2
- O
2.2 1.2  Internet-Recherchen zu aktuellem Thema =) &
Technik Belastung 2 0
. S i)
als Notenarbeit 2.5 1.8 E b
Informati- | Leistung (Absprache/Vernetzen mit W &G) 9 %
(D]
evtl. als Gruppenarbeit onsquellen | 1,13 a N
2.11 Transfer g
Vernetzen =~
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Stoffplan

Grundlagenfach
M-Profil 1. Lehrjahr

Berufsmatura
IKA

3 Lektionen je Woche

2. Lehrjahr 1 Lektion je Woche
Leitideen 2.1  Aktuelle Technologien einsetzen
Dispositionsziel 2.1.1 Kaufleute zeigen professionelle Routine, wenn sie aktuelle Kommunikationstechnologien benutzen
Lehrmittel Lekt
Leistungsziele Ta MK SK Stoffplan . .
1stungszi X P Kap. | Seiten (ca.)
2.1.1.8 K3 | 2.2 1.5 Excel Modul 4
Kaufleute erarbeiten mit einem Tabellenkalkula- Technik Flexibilitat ° Berechnungen mit benutzerdefinierten Zahlen- und
tionsprogramm anspruchsvolle Berechnungen 23 1.8 Zeitformaten
mit und ohne Formelassistenten (z.B. Verkniip- ) . Leistung . , .
N . Entschei-  Verknipfungen innerhalb der Arbeitsmappe
fungen, Bezlige, Funktionen ...) 1.13 ] _
den ' « Verkniipfungen zu anderen Programmen (Serien- 6
2.7 Transfer druck)
blem- . . .
Ii)‘r:ung « einfache Diagramme erstellen und bearbeiten
« Datenbanken: Sortieren, Abfragen mit Filter und
einfacher Wenn-Funktion
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Stoffplan Berufsmatura
a4 Grundlagenfach IKA
remwes M-Profil 1. Lehrjahr 3 Lektionen je Woche

2. Lehrjahr 1 Lektion je Woche
Leitideen 2.1  Aktuelle Technologien einsetzen
Dispositionsziel 2.1.1 Kaufleute zeigen professionelle Routine, wenn sie aktuelle Kommunikationstechnologien benutzen
2.1.3 Kaufleute kennen den Aufbau einer Datenbank und deren Einsatzmdéglichkeiten
. . Lehrmittel Lekt.
Leistungsziele Tax MK SK Stoffplan Kap. ‘ Seiten | (ca.)
2.1.3.3 K3| 2.2 1.8 Excel (wenn bevorzugt auch Access) * Modul 4
Kaufleute sind in der Lage mit einer geeigneten | Technik Leistungs- |« Inhalt einer Datenbank (Datenfeld, Datensatz)
Software Daten zu verwalten (Erfassen einer bereit- « Daten filtern 3
Datenbank, Mutationen, etc.) schaft b .
1.13  Daten bearbeiten (Datenmaske)
Transfer * Abfragen
2.1.3.4 K3| 2.2 1.13 Winword u. Datenbank
Kaufleute setzen die Softwarekenntnisse ein, Technik Transfer » Erfassen eines Serienbriefes 3
um eine vernetzte Aufgabe mit der Seriendruck- * Beschriften von Etiketten oder Briefumschlagen mit
funktion auszufihren der Seriendruckfunktion
Priifungen ECDL Module 3, 4, 6 kénnen abgelegt werden
4 Module fiir die Smart-Card erreicht
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(L]

Dispositionsziel

Stoffplan

Grundlagenfach
M-Profil 1. Lehrjahr
2. Lehrjahr

Berufsmatura
IKA

3 Lektionen je Woche
1 Lektion je Woche

2.3.1 Kaufleute zeigen Bereitschaft sich fiir 6kologische Massnahmen einzusetzen

. . Lehrmittel Lekt.
Leistungsziele Tax MK SK Stoffplan Kap. | Seiten (ca.)
2.3.1.1 K5 | 2.1 1.4 Anschaffung von Gerédten
Kaufleute erstellen eine Liste fiir die An- Analyse | Verant * Recherchen im Internet (Prospekte bestellen)
schaffung neuer Gerate fiir ihren Betrieb unter wortung
Beriicksichtigung dkologischer Grundsatze. Die- AL
se Aufstellung unterstiitzt die Suche und den 1.10
Entscheid. Okologii-

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 | den schaffen
gewahlten Beispiel aus dem Bereich Biiro- 2.5
verbrauchsmaterialien oder EDV-Zubehdr formu- | Informati- Gruppenarbeit
lieren sie eine Richtlinie, wie dem Grundsatz pri- | onsquellen PP ) ) 6
vat oder im Betrieb nachgelebt werden kann. 2.7 * Ergebnis zusammenfassen als Powerpoint-
Prasentation oder reprasentativ auf Word-
Problem-
. Dokument
I6sungs
2.3.1.3 K6 Sie benutzen zur Auswahl folgende Gesichtspunkte:
Kaufleute wahlen von Angeboten fiir das Recyc- * betriebliche Kosten
ling von Biiromaterial, z.B. Toner, Papier, das « Okobilanz (z.B. am wenigsten Gifte oder am we-
Beste aus. nigsten Energieverbrauch ...) und
Zu allen drei Bereichen a bis ¢ entwickeln sie * Serviceleistungen
zwei bis vier eigene Gesichtspunkte
2. UK-Fenster (wihrend dieser 2 Wochen) 19./20. Woche
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Stoffplan

Grundlagenfach
M-Profil 1. Lehrjahr

Berufsmatura
IKA
3 Lektionen je Woche

2. Lehrjahr 1 Lektion je Woche
Leitideen 2.6 Personliche Arbeits- und Lerntechnik 6konomisch einsetzen
2.3 Grundkenntnisse der Ergonomie und Okologie
Dispositionsziel 2.6.7 Kaufleute kennen die Grundbediirfnisse eines Menschen und sind sich der Bedeutung sozialer Kompetenzen
bewusst
. . Lehrmittel Lekt.
Leistungsziele Tax MK SK Stoffplan Kap. ‘ Seiten | (ca.)
2.6.7.1 K2 | 2.11 1.13 Internet Recherchen z.B. individuelle Aufga-
Kaufleute kennen die Grundbediirfnisse des Vernetzen | Transfer |.  gozale Sicherheit benstellung
) . als Projekt wah-
1 ) rend 2 Wochen S
mente auf das persénliche Wohlbefinden S
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 ,T',
im zwischenmenschlichen Bereich sei es am Ar- L.11 * Wichtigkeit dieser Fahigkeiten
beitsplatz oder in der Berufsschule und im Um- Selbstbe- . .
o . - * Umgang mit Konflikten
gang mit sich selbst zu meistern wusstsein
Seite 27 kaufm. Berufsmatura
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Stoffplan

Grundlagenfach
M-Profil 1. Lehrjahr
2. Lehrjahr

Berufsmatura

IKA
3 Lektionen je Woche
1 Lektion je Woche

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

. . Lehrmittel Lekt.
Leistungsziele Tax MK SK Stoffplan Kap. | Seiten | (ca.)
2.3.2.2 K31 2.4 1.10 Arbeitsplatzgestaltung
Kaufleute sind in der Lage, ihren personlichen | Kreativitat | Okologie | . Bildschirmarbeitsplatz
Privat ...) nach mindestens drei ergonomischen | Vernetzten e SUVA-Richtiinien
Gesichtspunkten einzurichten. 2.12
Sie kennen die ergonomischen Grundsétze der | Ziele _

Prioritaten

Arbeitsplatzgestaltung und des Arbeitsablaufes
und setzen Prioritaten.

Dispositionsziel 233 Kaufleuten ist es ein Anliegen, ihren Arbeitsplatz nach ergonomischen Gesichtspunkten einzurichten.
2.2.4 Kaufleute sind sich bewusst, dass neue Informationsverarbeitungs- und Kommunikationstechnologien neue
Verhaltensweisen und Arbeitsverhdltnisse ermoglichen.

. . Lehrmittel Lekt.
Leistungsziele Tax MK SK Stoffplan Kap. ‘ Seiten | (ca.)
2.3.3.1 K5 |2.4 1.4 mdogliche Aufgabenstellung
Kauﬂeute beal’belten Fa||beISpIe|e m|t ergﬂonO' Kreat|V|tat Vel‘ant— . d/e Lehr//nge 5/(/22/6/‘6’/7 /hren e[genen Arbe/tsp/atz
misch unglinstig eingerichteten Arbeitsplatzen 2.8 wortung snoel schriftlich defini

Projektma- | 1.1 » Mangel schriftlich definieren .

L _ o nagement | Selbstbe- | * Skizze erstellen, wie der Arbeitsplatz optimal einge- 2
Sie konnen die elementaren Fehler identifizieren 212 wusstsein richtet werden kénnte
und Verbesserungsvorschlage unterbreiten, ; . . .

. . : Ziele * Erkidrungen schriftlich formulieren
erstellen, schreiben und prasentieren. Priorits 5 o i
rioritaten e evtl, Prdsentation im Powerpoint
K1/K2 | 2.11 1.2 Theorie/Wissensfragen
Priifung Vernetzen | Belastung | .« (kologie/Ergonomie 1
(zeitlich anpassen) * Arbeits- und Lerntechnik
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Leitidee 2.1
2.2,

Dispositionsziel 21.1
2.24

Stoffplan

Grundlagenfach
M-Profil 1. Lehrjahr
2. Lehrjahr

Berufsmatura
IKA

3 Lektionen je Woche
1 Lektion je Woche

Aktuelle Technologien einsetzen
Kommunikationsformen, -mittel und —techniken anwenden

Kaufleute zeigen professionelle Routine, wenn sie die aktuellen Kommunikationstechnologien benutzen.
Kaufleute sind sich bewusst, dass neue Informationsverarbeitungs- und Kommunikationstechnologien neue

Verhaltensweisen und Arbeitsverhiltnisse ermaglichen.

. . Lehrmittel Lekt.
Leistungsziele Tax MK SK Stoffplan Kap. | Seiten | (ca.)
2.2.4.3 K5 |2.8 1.4 Vorbereitung auf LAP
Kaufleute erldutern an vorgegebenen Situatio- | Projektma- | Verantwor-
nen,__dasts sie sich den u_nterschiedlichen Arbeits- nagement tung ¢ besondere Aufgabenste”ungen’ Fallstudien

verhdltnissen (z.B. Arbeitsumgebung ...) und 1.6 _
wandelnden technischen Anforderungen flexibel Kommuni- 5
stellen kénnen. kation E
21.1.6 K5 [2.2 1.2 Verkndipfen mit Arbeits- u. Lerntechnik = S
Kaufleute 16sen mit den Softwarekenntnissen Technik Belastung | 2.6.1.1 Zielsetzungen formulieren § é
vernetzte kaufménnische Aufgaben (z.B. Serien- |5 7 1.8 2.6.3.1 Lernfahigkeit u. Belastbarkeit b o
briefe (Textverarbeitung und Datenbank), In- Problem- Leistung 2 5
haltsverzeichnisse, usw.) lsung 15 _ _ g E
D * Analyse des heutigen Wissenstandes 2 o
Das Ergebnis erfiillt folgende Anforderungen E.n?,tschei— Flexibilitat | persénliche Standortbestimmung =
e Leistung innert vorgegebener Zeit den 1.13 -
e typografische Grundsatze werden eingehal- Transfer
ten
¢ Die Ergebnisse sind korrekt und nachvoll-
ziehbar.
Semesterschluss 26. Woche
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Stoffplan Berufsmatura
Grundlagenfach IKA
M-Profil 1. Lehrjahr 3 Lektionen je Woche

2. Lehrjahr 1 Lektion je Woche

Leitidee 2.5 Wirtschafts- und Fachsprache anwenden
Anwenden einer modernen Wirtschaftssprache mit kundenorientierten Aussagen ist fiir Kaufleute die Grundlage jeder Kom-
munikation. Erfolgreiches schriftliches Kommunizieren verlangt von Kaufleuten ein hohes Mass an Einfiihlungsvermdgen in die
Erwartungshaltung des Partners. Der Dialog in Form eines kundenorientierten Briefwechsels ist anspruchsvoll; deshalb verfii-
gen sie iber grundlegende Fahigkeiten fiir 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 haben Routine, Schriftstiicke adressatengerecht zu verfassen und dabei betriebliche und rechtliche
Aspekte zu beriicksichtigen. Sie verfiigen iiber einen kaufmannischen und branchenspezifischen Wortschatz.

2.5.2 Kaufleute sind bestrebt Schriftstiicke folgerichtig zu verfassen und dabei eine straffe, klare Gedankenfiihrung

zu beachten, Informationen einzuholen und fallgerecht weiterzuleiten. Sie geben Texten eine ansprechende,
typografisch zweckmadssige Form.

. . Lehrmittel Lekt.
Leistungsziele Tax MK SK Stoffplan Kap. | Seiten (ca.)
2.5.2.2 K4 | 2.2 1.13 Erfolg versprechend verhandeln
Kaufleute kénnen Texte aus dem téglichen Le- | Technik | Transfer « Briefe strukturieren
ben oder dem Berufsalltag Ubersichtlich und re- | 2.4 * Briefinhalte gestalten
gglkonform gliedern, damit die K_ernaussagen fir | Kreativitat « Schriftstiicke iibersichtlich gliedern 5
die Adressaten rasch erfassbar sind. 2.6

Prasenta- B ) ]
tion (Ankniipfen an Lernziel Basiskurs "Texte nach den Re-
gein ...,
LZ-Katalog Seite 9)
2.5.1.3 K4 | 2.1 1.6 Briefanalyse vornehmen
Kaufleute kénnen an einem vorgegebenen Bei- | Analyse Kommuni- |« gchriftstiicke tibermitteln Botschaften
spiel analysieren, welche Textpassagen klar ver- | 2.2 kation « Texte vergleichen und beurteilen
I_’_asst sind und wel__che den Empfanger nicht zu Technik 1.13 « 7weck und Ziel einer Botschaft 2
Uberzeugen vermdgen. 23 Transfer
. » Autorenrolle
Entschei- |1.16
den Werte
Stoffplankatalog IKA Seite 30 kaufm. Berufsmatura




Stoffplan Berufsmatura

W'RTSC“AFT%S,C;':J: Grundlagenfach IKA
remmms M-Profil 1. Lehrjahr 3 Lektionen je Woche
2. Lehrjahr 1 Lektion je Woche
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Stoffplan Berufsmatura
WIRTSCHAFTSSCHULE Grund'agenfach IKA
sssss s KVCGIR M-Profil 1. Lehrjahr 3 Lektionen je Woche
2. Lehrjahr 1 Lektion je Woche
. . Lehrmittel Lekt.
Leistungsziele MK SK Stoffplan Ka: rmISe?ten (ca.)
2.5.1.2 K3 | 2.2 1.6 Briefe nach Vorgaben verfassen
Kaufleute schreiben Schriftstiicke anschaulich, Technik Kommuni- |« Moderne Arbeitstechnik — Textaufbau
kunden- und zielorientiert. Dabei achten Sie auf | 2.7 kation « Sprachpflege — Kommunikativer Briefstil
die Einfachheit im Satzbau und auf eine gute Problem- | 111 Stilistik (Floskeln, langatmige Einleitungen, nichts 4
gedankliche Gliederung. l6sung Selbstbe- sagende Schlussformulierungen usw.
2.12 wusstsein |« Bittbriefe, Gesuche, Dankbriefe
Ziele
Prioritaten

Dispositionsziel 253

erlasslich ist.

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

. . Lehrmittel Lekt.
Leistungsziele Tax MK SK Stoffplan Kap. | Seiten (ca.)
2.5.3.2 K'5 |2.6 1.14 Waren- und Dienstleistungsangebote erstellen und
Kaufleute bieten aufgrund konkreter Vorgaben | Prasenta- | Umgangs- | vergleichen
Waren bzw. Dienstleistungen an interne und ex- | tion formen « Einfihrung in die Verkaufskorrespondenz
terne Kunden erfolgversprechend an und be- 2.9 1.15 « Angebote, Gegenangebote
ricksichtigen dabei die Erwartungshaltung vom | Verhand- Verhande- .

* Nachfassbriefe
Kunden bzw. Interessenten lungstech- | lungs- _ 6
Sie kennen die rechtlichen Aspekte und wenden | Nik fahigkeit * Werbebriefe (unverlangte Angebote)
sie an. 2.10
Verkaufs-
technik
2.12
Ziele
Prioritdten
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m WIRTSCHAFTSSCHULE
LA B B B B J KV cHUR

Stoffplan

Grundlagenfach
M-Profil 1. Lehrjahr
2. Lehrjahr

Berufsmatura
IKA

3 Lektionen je Woche
1 Lektion je Woche

Lehrmittel Lekt.

Lei iel T MK K ffpl
eistungsziele ax S Stoffplan Kap. | Seiten (ca.)

2.5.1.1 K3 1| 29 1.14 3 Priifungen

Kaufleute verfassen Briefe aufgrund konkreter Verhand- | Umgangs- | « dem Lernplateau angepasst

Vorgaben derart, dass eine partnergerechte Hal- | lungstech- | formen « Priifung besprechen

tung der Unternehmung und ihrer Mitarbei- nik 1.15 « Vernetzung mit LZ 2.5.1.2 — Sprachoflege

ter/innen gegenlber den Adressaten klar zum Verhand- 9 D P prieg

Ausdruck kommt. lungsfa- 4-5
higkeit
1.16
Werte

Abschluss 3. Semester 4. Woche
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m Stoffplan Berufsmatura
WIRTSCHAFTSSCHULE
gl 2 o1 Grundlagenfach IKA

M-Profil 1. Lehrjahr 3 Lektionen je Woche
2. Lehrjahr 1 Lektion je Woche
Dispositionsziel 2.5.4 Kaufleute konnen Dokumente iiberzeugend verfassen und miindliche Vereinbarungen schriftlich festhalten.

Lehrmittel Lekt.

Leistungsziele Tax MK SK Stoffplan Kap Seiten | (ca.)
2.5.4.2 K4 | 2.3 1.2 Storungen in der Vertragserfiillung
Kaufleute verfassen und beantworten nach Vor- | Entschei- | Belastung | « Rechte und Pflichten aufgrund vertraglicher
gaben Liefer- und Zahlungsmahnungen, Bean- den 1.6 Vereinbarungen
standungen, Mangelrtigen, Beschwerden sowie | 2.9 Kommuni- | « | jefermahnung (Mahn-, Fixgeschft)
rechtl_mhen Anff)rderun.gen . Ir:JiEQSteCh_ 1.14 . Mahnwesen (3 Mahnstufen) 4
sowie auf inhaltliche Vollstandigkeit. 2.11 formen . .
v * Mangelriige u. Beschwerden
ernetzen

1.15 « Einsprachen

Verhand-

lungsfa-

higkeit
2.5.4.3 K3 | 2.7 1.7 Konfiikte schlichten
Kaufleute gehen nach Vorgaben miindlich oder | Problem- | Konflikfa- |« psychologisch geschickter Briefaufbau
schriftlich auf verargerte oder enttduschte Ge- l6sung higkeit  verargerte Kunden zu "Stammkunden" machen 3

schaftspartner glaubwirdig und einflihlsam ein

» Sprachpflege — Stilistik
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Stoffplan

Grundlagenfach
M-Profil 1. Lehrjahr
2. Lehrjahr

Berufsmatura

IKA
3 Lektionen je Woche
1 Lektion je Woche

Lehrmittel Lekt.

Leistungsziele Tax MK SK Stoffplan -
9 P Kap. | Seiten | (ca.)
2.5.4.1 K3 | 21 1.1 Erfolgreiche Bewerbungen
Kaufleute bewerben sich Erfolg versprechend Analyse Auftreten |« Inserate interpretieren
um eine ausgeschriebene Stelle, die sie interes- | 2.4 1.11 « Bewerbungsschreiben,
siert. Dabei beachten Sie die wichtigsten Auf- Kreativitdt | Selbstbe- die Aufmerksamkeit wecken
bauelemente eines Personalienblattes und eines | 7 g wusstsein
i . » Personalblatt, Personalbogen 4
Bewerbungsbriefes. Prasenta- | 1.14 )
. ’ * handgeschriebener Lebenslauf
tion Umgangs- o i
210 formen » personliche Dokumentation zusammenstellen
Verkaufs-
technik
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Stoffplan Berufsmatura
LB R B B N J Kv CHUR

M-Profil 1. Lehrjahr 3 Lektionen je Woche
2. Lehrjahr 1 Lektion je Woche
Dispositionsziel 2.5.2 Kaufleute sind bestrebt Schriftstiicke folgerichtig zu verfassen und dabei eine straffe, klare Gedankenfiihrung

zu beachten, Informationen einzuholen und fallgerecht weiterzuleiten. Sie geben Texten eine ansprechende,
typografisch zweckmadssige Form.

Lehrmittel Lekt.
Kap. | Seiten | (ca.)

Leistungsziele Tax MK SK Stoffplan

2.5.2.1 K3 1| 2.4 1.6 Informationen beschaffen und vermittein

Kreativitdt | Kommuni- | « gj i
Kaufleute haben sich mit den héufigsten Schrift- | - o " unt einfache Fallstudie

stiicken im Geschaftsleben befasst, mindestens | 2 kation * Interne Mitteilungen, Aktennotizen
jedoch mit Waren- oder Dienstleistungsaus- lI/:Ir:an_ 17 e Ankiindigungen
kunft_, An_fra_ge bei L|efer_§anten, I_=ax-M|tte|Iung_, K_onfh_kfa- » FEinladungen zu besonderen Anléssen
E-Mail-Mitteilung, Gesprachsnotiz, Telefonnotiz, | 2.10 higkeit ] 45
Aktennotiz, Protokoll, Vorschlag fiir eine inner- | Verkaufs- | 1 16 * oder anderes, der fallstudie angepasst
betriebliche Verbesserung. technik Werte
Kaufleute bearbeiten oder verfassen die oben
genannten Dokumente fachgerecht nach Maéglichkeit Verkniipfen mit LAP-Aufgaben,
evtl. Zusatzlektion fiir LAP-Simulation in Erwdgung zie-
hen
Abschluss 4. Semester 22./23 Woche
Anmerkung Vorgaben des Rahmenlehrplans fiir die Berufsmaturitat (Kap.4. Interdisziplinaritat)

Im 1. Semester werden vor allem Fertigkeiten in den einzelnen Modulen erarbeitet und jeweils in Priifungen vernetzt.
Im 2. Semester bildet die Ausbildungseinheit einen Schwerpunkt beziliglich Interdisziplinaritdt. Die librigen Leistungsziele beinhalten
Vernetzungen zu W&G, 1. Landessprache (Deutsch) oder innerhalb der IKA-Module.
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