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Einleitung

Der Wegweiser Kaufleute 2023 kombiniert die Inhalte der Lernmedien auf Konvink sowie die Inhalte der KV-Lernmedien des Verlags SKV mit den Leistungszielen
aus dem Nationalen Lehrplan Berufsfachschule Kauffrau / Kaufmann EFZ 2. Lehrjahr. Es ist damit ein wirkungsvolles Hilfsmittel fur die Planung lhrer Unterrichts-
sequenzen zu den einzelnen Lernfeldern.

Pro Lernfeld finden Sie die folgenden Informationen:

Die Handlungsbausteine der
Tragerschaft, die gemadss
Nationalem Umsetzungskonzept

Alle Leistungsziele, die gemass
Nationalem Umsetzungskonzept
Bildungsplan an den
Berufsfachschulen in diesem
Lernfeld vermittelt werden sollen.

Die Abschnitte in der
LERN:GALAXIE (SKV), in denen Sie
Inhalte zu den geforderten
Leistungszielen finden.

Die Abschnitte in den
Handlungsbausteinen, in denen

Sie Inhalte zu den geforderten
Leistungszielen finden.

Bildungsplan an den
Berufsfachschulen fiir dieses

Lernfeld zur Verfiigung stehen.

Verweise auf weitere Lernmedien,
die ebenfalls Inhalte zu den

L dien Tragerschaft | L 9 inhalte in den Handlungs. Wissensbaustei Woelters Ressourcen genannten Leistungszielen
bausteinen Konvink LERN:GALAXIE enthalten
Handlungsbaustein b1 «In| b1.bs3a Sie wenden in kaut-| Kompletter _ Handlungsbau-| Gesprachstechniken CASELAB, Mini-Case: Be- ) :
Die Leistungsziele wurden mit den dlichen  Te annisch, Team-Situatio-| stein stellung aus der Westschweiz
L . zur Bearbeitung kaufménni.| nen Gesprachstechniken ad-
be'rufskundllchen Lernmedler.\der s an. (K3)
Tragerschaftund dem Lehrmittel des arbeiten und kommunizie-| qo s o o
SKV Verlags abgeglichen und ren» | spréchstechniken. (b1.bs3a)
konkseten Inhialter ztigeoidniet, b1.bsta Sie erautem wichtige| Schrit 1 «Sich in neve Teams| Interkuturelle _Unterschiede| -
interkulturele  Unterschiede, | eingliederms, Abschnift «Mit| und Interkulturelie Kompeten:
. . z A die in der Kommunikation und| Menschen aus anderen Kul-
Die GIIEf!erung der Lelstungsz!ele !rn i sipttals s
Wegweiser Kaufleute__2023 orientiert eine Rolle spielen. (K2)
sich fiir eine bessere Ubersicht an der bi.bs4a Sie wenden Konflikt-| Schritt 4 «Schwierige Situatio-| Konflitisungsstrategie =
Logik der Lernmedien, die 16sungsstrategien im Team an. | nen im Team ns
Reihenfolge der Leistungsziele kann 3)
sich also von der Reihenfolge im Sie “‘9‘:“ :
Nationalen Umsetzungskonzept G = = -
unterscheiden. b o= g h i SR
— Impuls: Mindmap «Kommu-
nikation im Team»
- Impuls: Placemat «Private
versus berufliche Kommuni-
kation»
~ Impuls: Rollenspiel «Aktives

Abbildung: Informationen pro Lernfeld

Kauffrau / Kaufmann EFZ — Wegweiser Kaufleute 2023 Lehrjahr 2

Seite 3 von 61



VERLAG::SKV

Die Vorteile des Wegweisers Kaufleute 2023 fir Sie:

e Ubersicht: Welche Lernmedien sind relevant fir welche Leistungsziele?

e Punktgenaue Navigation zu den Inhalten in den Lernmedien.

e Durch punktgenaue Navigation schnelles Abschatzen: Wie tief gehen die Inhalte in den Lernmedien? Was sollte ich im Unterricht noch vertiefen, um eine
Erreichung des Lernziels garantieren zu kbnnen?

o Konkrete Verweise auf Videos und Werkzeuge aus den Handlungsbausteinen, die Sie in Ihren Unterricht integrieren kénnen.

Die Inhalte des Wegweisers sind noch nicht vollstandig abgebildet. Aktualisierungen der direkten Zugange zu den Lerneinheiten des Verlags SKV und Trainings-
einheiten der berufskundlichen Lernmedien der SKKAB, die derzeit entwickelt werden, werden stetig erganzt und in regelmassigen Abstanden uber die Websei-
ten https://die-reform.ch/ und https://www.verlagskv.ch/kaufleute-reform-2023 veroffentlicht.

Die Links in diesem Wegweiser funktionieren jeweils nur mit einem gultigen Zugang auf das jeweilige Produkt.
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Handlungskompetenzbereich A

Lernfelder Referenz Anzahl
zu HK Lektionen

LF 1: Portfolioarbeit: Ich als Privat- und Berufsperson a.1/a.3/T1 16

LF 2a: Soziale Beziehungen und Wohnen a.4/T2 8.5

LF 2b: Personliche Finanzen a.4/T2 7.5

LF 4a: Demokratie und Medien a.5/T4 8
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1 Lernfeld 1 «Portfolioarbeit: Ich als Privat- und Berufsperson»

Nationaler Lehrplan Berufsfachschule Kauffrau / Kaufmann EFZ 2. Lehrjahr, S. 15

Lernmedien Tragerschaft

Leistungsziele

Inhalte in den Handlungs-
bausteinen Konvink

Wissensbausteine
LERN:GALAXIE

Weitere Ressourcen

Handlungsbaustein a1l
«Kaufmdnnische = Kompe-
tenzentwicklung uberprii-
fen und weiterentwickeln»

al.bs2a Sie setzen Standort-
bestimmungsmethoden im
Rahmen der eigenen Kompe-
tenzentwicklung um. (K3)

al.bs3a Sie setzen die Tech-
nik der Dokumentation und
Reflexion an eigenen Entwick-
lungsmassnahmen um. (K3)

Schaubild
Handlungsanleitung

Video
fuhren»

«Lerndokumentation

Lernfeld 1: Portfolioarbeit:
Ich als Privat- und Berufs-

person (3/5)
(Erscheint Februar 2024)

T1.9 Sie arbeiten an lhrem
personlichen Portfolio. (K3)

Schritt 1 «Mir meine Rolle ver-
gegenwartigeny

Schritt 2 «Arbeit laufend doku-
mentieren und reflektieren»

Schritt 3 «Personliche Stand-
ortbestimmung vornehmen»

Video
fuhren»

«Lerndokumentation

a1.bs3b Sie formulieren mess-
bare Zielsetzungen fiir die
Weiterentwicklung ihrer Kom-
petenzen. (K3)

Schritt 4 «SMARTe Ziele und

Lernfeld 2: Portfolioarbeit:

Massnahmen definieren»

Ich als Privat- und Berufs-

person (4/5)
(Erscheint April 2024)

T1.4 Sie entwickeln personli-
che Ziele und ein «Vision
Board». (K5)

Schritt 5 «Eigene berufliche
Entwicklung vorantreibeny,
Abschnitt «Vision Board erstel-
len»
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https://content.konvink.ch/11110skkabhbstefzhkba1
https://content.konvink.ch/11111skkabhbstefzhkba1H
https://content.konvink.ch/11112skkabhbstefzhkba1V
https://content.konvink.ch/11112skkabhbstefzhkba1V
https://lerngalaxie.verlagskv.ch/content/P-sf150-3568
https://lerngalaxie.verlagskv.ch/content/P-sf150-3568
https://lerngalaxie.verlagskv.ch/content/P-sf150-3568
https://content.konvink.ch/11114skkabhbstefzhkba1HS1
https://content.konvink.ch/11114skkabhbstefzhkba1HS1
https://content.konvink.ch/11115skkabhbstefzhkba1HS2
https://content.konvink.ch/11115skkabhbstefzhkba1HS2
https://content.konvink.ch/11116skkabhbstefzhkba1HS3
https://content.konvink.ch/11116skkabhbstefzhkba1HS3
https://content.konvink.ch/11112skkabhbstefzhkba1V
https://content.konvink.ch/11112skkabhbstefzhkba1V
https://content.konvink.ch/11117skkabhbstefzhkba1HS4
https://content.konvink.ch/11117skkabhbstefzhkba1HS4
https://lerngalaxie.verlagskv.ch/content/P-sf150-3568
https://lerngalaxie.verlagskv.ch/content/P-sf150-3568
https://lerngalaxie.verlagskv.ch/content/P-sf150-3568
https://content.konvink.ch/11118skkabhbstefzhkba1HS5
https://content.konvink.ch/11118skkabhbstefzhkba1HS5
https://content.konvink.ch/11118skkabhbstefzhkba1HS5
https://content.konvink.ch/11118skkabhbstefzhkba1HS5
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Sie entwickeln ein persénli-
ches Bild von ihrer privaten
und beruflichen Zukunft, z.B.
mithilfe eines «Vision Boards».
(T1.4)

a3.bs1c Sie bewerben sich | -
adaquat auf eine neue Arbeits-
stelle. (K5)

Sie beschreiben die Inhalte
einer Stellenbewerbung.
(a3.bs1c)

Sie erkldren, wie man An-
hénge in einer Stellenbewer-
bung sinnvoll komprimieren
kann. (a3.bs1c)

Sie erstellen ansprechende
elektronische Bewerbungsun-
terlagen unter Einhaltung von
vorgegebenen Bestimmungen
zur Groésse der Anhénge.
(a3.bs1c)

Sie erkennen die geforderten
Kompetenzen in Stellenaus-
schreibungen und  zeigen
diese in Ihren Bewerbungsun-
terlagen auf. (a3.bs1c)

T1.6 Sie beurteilen einfache | -
Falle aus dem Arbeitsrecht.
(K3)

Sie erkldren die Merkmale des
Arbeitsvertrages. (a3.bs1c)
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Sie erkldren die Rechte und
Pflichten der Vertragsparteien
beim Arbeitsvertrag. (T1.6)

Sie I6sen anhand von Beispie-
len einfache Rechtsprobleme
beim Arbeitsvertrag zu den
Bereichen Vertragsauflésung,
Uberstunden,  Lohnfortzah-
lung, Ferienanspruch  und
Sorgfalts- und Treuepflicht mit-
hilfe des Obligationenrechts.
(T71.6)
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2 Lernfeld 2a «Soziale Beziehungen und Wohnen»

Nationaler Lehrplan Berufsfachschule Kauffrau / Kaufmann EFZ 2. Lehrjahr, S. 17

Lernmedien Tragerschaft Leistungsziele Inhalte in den Handlungs- | Wissensbausteine Weitere Ressourcen
bausteinen Konvink LERN:GALAXIE
Handlungsbaustein al | T2a.9 Sie arbeiten an Ihrem | Schritt 1 «Mir meine Rolle ver-

«Kaufméannische = Kompe- | personlichen Portfolio. (K3) gegenwartigen»

tenzentW|cI.(Iung .uberpru- Schritt 2 «Arbeit laufend doku-
fen und weiterentwickeln» . i
mentieren und reflektieren»

Schritt 3 «Personliche Stand-
ortbestimmung vornehmen»

Video «Lerndokumentation

fuhren»
Handlungsbaustein a4 «Als | - -
selbstverantwortliche Per-
son in der Gesellschaft han-
deln»
T2a.1 Sie vergleichen ver- | - Lernfeld 2a: Soziale Bezie-
schiedene Formen des Zu- hungen und Wohnen (1/2)

sammenlebens (Konkubinat,
Ehe, eingetragene Partner-
schaft). (K3)

(Erscheinung Januar 2024)

Sie erkléren die Vorausset-
zungen und die Wirkungen der
verschiedenen Formen des
Zusammenlebens (Konkubi-
nat, Ehe, eingetragene Part-
nerschaft). (T2a.1)

Sie analysieren und stellen die
Voraussetzungen und
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https://content.konvink.ch/11114skkabhbstefzhkba1HS1
https://content.konvink.ch/11114skkabhbstefzhkba1HS1
https://content.konvink.ch/11115skkabhbstefzhkba1HS2
https://content.konvink.ch/11115skkabhbstefzhkba1HS2
https://content.konvink.ch/11116skkabhbstefzhkba1HS3
https://content.konvink.ch/11116skkabhbstefzhkba1HS3
https://content.konvink.ch/11112skkabhbstefzhkba1V
https://content.konvink.ch/11112skkabhbstefzhkba1V
https://lerngalaxie.verlagskv.ch/content/P-sf150-3591
https://lerngalaxie.verlagskv.ch/content/P-sf150-3591
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Wirkungen der verschiedenen
Formen des Zusammenle-
bens dar (Konkubinat, Ehe,
eingetragene Partnerschaft).
(T2a.1)

T2a.2 Sie erklaren den Ablauf | -
einer Eheschliessung und die
Wirkungen der Ehe. (K2)

T2a.3 Sie erklaren den Ablauf
und die Folgen einer Ehe-
scheidung. (K2)

T2a.4 Sie beurteilen einfache | -
Falle aus dem Familienrecht.
(K5)

Sie erkldren die Bedeutung
und Wirkung der Giiterstande
wéhrend der Ehe und bei der
Auflbsung. (T2a.4)

Sie wenden bei einfachen Fél-
len aus dem Familienrecht das
Zivilgesetzbuch an. (T2a.4)

Sie berechnen an einfachen
Beispielen die giiterrechtliche
Auseinandersetzung bei einer
Scheidung fiir die drei Giiter-
sténde. (T2a.4)

T2a.5 Sie vergleichen die Be- | -
deutung von Familie und Ge-
schlechterrollen in unserer
und in anderen Kulturen. (K4)
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Sie beschreiben die Rechte
und Pflichten der einzelnen
Ehegatten. (T2a.5)

a4.bs2 Sie reflektieren ihre ei- | -
genen Erwartungen an ihre
sozialen Beziehungen. (K4)

a4.bs3 Sie wenden in ihren
sozialen Beziehungen Metho-
den zur respektvollen und
konstruktiven  Konfliktldsung
an. (K3)

Sie erkldren die typischen
Schritte der Konfliktlbsung un-
ter Beriicksichtigung der Es-
kalationsstufen. (a4.bs3)
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3 Lernfeld 2b «Personliche Finanzen»

Nationaler Lehrplan Berufsfachschule Kauffrau / Kaufmann EFZ 2. Lehrjahr, S. 20

Lernmedien Tragerschaft

Leistungsziele

Inhalte in den Handlungs-
bausteinen Konvink

Wissensbausteine
LERN:GALAXIE

Weitere Ressourcen

Handlungsbaustein a1l
«Kaufmdnnische = Kompe-
tenzentwicklung berprii-
fen und weiterentwickeln»

T2b.14 Sie arbeiten an ihrem
personlichen Portfolio. (K3)

Schritt 1 «Mir meine Rolle ver-

Lernfeld 2b: Personliche Fi-

egenwartigen»

Schritt 2 «Arbeit laufend doku-
mentieren und reflektieren»

Schritt 3 «Personliche Stand-
ortbestimmung vornehmen»

Video
fuhren»

«Lerndokumentation

nanzen (2/3)

(Erscheinung
2023)

November

Handlungsbaustein a4 «Als
selbstverantwortliche Per-
son in der Gesellschaft han-
deln»

T2b.5 Sie erklaren die Funkti-
onsweise von Versicherun-
gen. (K2)

Sie erkldren das Solidaritats-
prinzip anhand einer Versiche-
rung. (T2b.5)

Sie unterscheiden Personen-,
Sach- und Vermdégensversi-
cherungen. (T2b.5)

T2b.6 Sie unterscheiden Per-
sonen-, Sach- und Vermo-
gensversicherungen. (K3)
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https://content.konvink.ch/11114skkabhbstefzhkba1HS1
https://content.konvink.ch/11114skkabhbstefzhkba1HS1
https://content.konvink.ch/11115skkabhbstefzhkba1HS2
https://content.konvink.ch/11115skkabhbstefzhkba1HS2
https://content.konvink.ch/11116skkabhbstefzhkba1HS3
https://content.konvink.ch/11116skkabhbstefzhkba1HS3
https://content.konvink.ch/11112skkabhbstefzhkba1V
https://content.konvink.ch/11112skkabhbstefzhkba1V
https://lerngalaxie.verlagskv.ch/content/P-sf150-3602
https://lerngalaxie.verlagskv.ch/content/P-sf150-3602
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a4.bs1 Sie beschreiben das | -
Grundprinzip von Selbstver-
antwortung und Haftung. (K2)

Sie erkléren die wichtigsten
Leistungen der Haftpflicht- und
Sachversicherungen. (a4.bs1)

Sie erkldren die Begriffe Un-
terversicherung und Uberver-
sicherung und berechnen den
ausbezahlten Betrag der Ver-
sicherung. (a4.bs1)

T2b.7 Sie erlautern die Ziele | -
von obligatorischen und frei-
willigen Versicherungen. (K2)

T2b.8 Sie nennen die wichtigs-
ten Leistungen der staatlichen
Sozialversicherungen. (K1)

T2b.9 Sie erklaren die wich-
tigsten Leistungen der Kran-
ken- und Unfallversicherung.
(K2)

T2b.4 Sie unterscheiden versi- | -
cherbare und nicht versicher-
bare Risiken. (K4)

Sie erklédren die Notwendigkeit
von Versicherungen fiir Privat-
personen. (T2b.4)

Sie erldutern den Umgang mit
Risiken (Risiken erkennen,
vermeiden, vermindern, Uber-
wélzen, tragen). (T2b.4)
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Sie analysieren das Risikoma-
nagement einer Privatperson.
(T2b.4)

ad.bs7 Sie analysieren an-
hand vorgegebener Kriterien
die Wahl einer geeigneten
Versicherung. (K3)

Sie beschreiben die zentralen
versicherbaren Risiken.
(a4.bs7)

a4.bs8a Sie erlautern das | -
Dreisdulenprinzip der Vor-
sorge in der Schweiz. (K2)

T2b.10 Sie erklaren das Ziel
und die Finanzierung der
staatlichen, beruflichen und
privaten Vorsorge. (K2)

a4.bs8b Sie erlautern den Zu- | -
sammenhang zwischen den
Vorsorgearten und den Abzu-
gen im Lohnausweis. (K2)
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4 Lernfeld 4a «Demokratie und Medien»

Nationaler Lehrplan Berufsfachschule Kauffrau / Kaufmann EFZ 2. Lehrjahr, S. 22

Lernmedien Tragerschaft

Leistungsziele

Inhalte in den Handlungsbau-
steinen Konvink

Wissensbausteine
LERN:GALAXIE

Weitere Ressourcen

Handlungsbaustein a5 «Po-
litische Themen und kultu-
relles Bewusstsein im Han-
deln einbeziehen»

ab5.bs4 Sie setzen sich mit ak-
tuellen politischen Ereignissen
auseinander und unterschei-
den dabei die wichtigsten Inte-
ressengruppen und die dar-
aus entstehenden Span-
nungsfelder. (K4)

Abschnitt «Eine politische Mei-

Lernfeld 4a: Demokratie

nung bilden und vertreten»

und Medien (1/2)

— Schritt 1 «Sich Uber politi-
sche Themen informieren»

— Schritt 2 «Einen politischen
Standpunkt vertreten

— Schritt 3 «Einen politischen
Standpunkt iberdenken»

(Erscheinung Januar 2024)

Handlungsbaustein a1l
«Kaufmannische Kompe-
tenzentwicklung iberprii-
fen und weiterentwickeln»

T4a.9 Sie arbeiten an lhrem
personlichen Portfolio. (K3)

Schritt 1 «Mir meine Rolle ver-
gegenwartigen

Schritt 2 «Arbeit laufend doku-
mentieren und reflektieren»

Schritt 3 «Persodnliche Standort-
bestimmung vornehmeny

Video «Lerndokumentation fuh-
ren»

ab.bs1a Sie skizzieren die
Gliederung und den Aufbau
der Rechtsordnung. (K2)

ab.bs1b Sie erlautern die
Bedeutung der Bundesverfas-
sung und der Bundesgesetze
in der Rechtsordnung. (K2)
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https://content.konvink.ch/11155skkabhbstefzhkba5HS2
https://content.konvink.ch/11155skkabhbstefzhkba5HS2
https://lerngalaxie.verlagskv.ch/content/P-sf150-3613
https://lerngalaxie.verlagskv.ch/content/P-sf150-3613
https://content.konvink.ch/11114skkabhbstefzhkba1HS1
https://content.konvink.ch/11114skkabhbstefzhkba1HS1
https://content.konvink.ch/11115skkabhbstefzhkba1HS2
https://content.konvink.ch/11115skkabhbstefzhkba1HS2
https://content.konvink.ch/11116skkabhbstefzhkba1HS3
https://content.konvink.ch/11116skkabhbstefzhkba1HS3
https://content.konvink.ch/11112skkabhbstefzhkba1V
https://content.konvink.ch/11112skkabhbstefzhkba1V
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Sie erkldren die Hierarchie
von Verfassung, Gesetzen
und Verordnungen. (a5.bs1b)

ab5.bs2a Sie erlautern wichtige
Grundsatze der schweizeri-
schen Demokratie.

T4a.1 Sie erlautern das Prin-
zip der Gewaltenteilung. (K2)

a5.bs2b Sie beschreiben die
Gewaltenteilung in der
Schweiz sowie die Aufgaben
von Legislative, Exekutive und
Justiz auf Bundesebene. (K2)

T4a.2 Sie beschreiben die In- | -
stitutionen auf Bundesebene
in Bezug auf Zusammenset-
zung, Aufgaben und Wahlver-
fahren. (K2)

T4a.3 Sie erlautern die Funk- | -
tion von Grundrechten, staats-
bargerlichen und politischen
Rechten gemass Bundesver-
fassung. (K2)

T4a.4 Sie erklaren die Pflich- | -
ten als Burger/in der Schweiz.
(K2)

T4a.5 Sie erlautern, wie eine | -
Volksabstimmung auf Bun-
desebene zustande kommt.
(K2)
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VERLAG::SKV

T4a.6 Sie erklaren die Wahl-
verfahren auf Bundesebene.
(K2)

T4a.7 Sie erldutern die Mdog-
lichkeiten beim Ausfillen ei-
nes Wahlzettels (Streichen,
Kumulieren, Panaschieren).
(K3)

Sie erkldren den Unterschied
zwischen Wéahlen und Abstim-
men. (T4a.7)

a5.bs3 Sie erklaren die Mog-
lichkeiten zur aktiven Teil-
nahme am politischen Leben.
(K2)

Sie beschreiben die Bundes- | -
ratsparteien und die Dachver-
bénde der Arbeitgeber- und
Arbeitnehmerorganisationen
der Schweiz. (a5.bs4)

Fiir ausgewéhlte und zukiinf-
tige Problemfelder fiir die Wirt-
schaft und Gesellschaft zei-
gen sie die Vorstellungen von
Bundesratsparteien und von
Dachverbédnden der Arbeitge-
ber- und Arbeitnehmerorgani-
sationen der Schweiz auf.
(a5.bs4)

Fiir ausgewéhlte und zukiinf-
tige Problemfelder fiir die Wirt-
schaft und  Gesellschaft
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VERLAG::SKV

beurteilen sie die Chancen
und Gefahren unter Bertick-
sichtigung der Vorstellungen
der Bundesratsparteien und
der Dachverbénde der Arbeit-
geber- und Arbeitnehmerorga-
nisationen  der  Schweiz.
(a5.bs4)
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VERLAG::SKV

Handlungskompetenzbereich B

Lernfelder Referenz Anzahl
zu HK Lektionen

LF 1: Mit betrieblichen Verdanderungen umgehen b.2/b.5 14

LF 2:  Grundlagen des Projektmanagements erldutern b.4 8

LF 3:  Projektverlauf anhand von einfachen Beispielen steuern und lber- | b.4 16

wachen
GLF 4: In der regionalen Landessprache kommunizieren b.1/b.2/b.3 | 22
GLF 5: In einer Fremdsprache kommunizieren b.1/b.2 20
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5 Lernfeld 1 «Mit betrieblichen Veranderungen umgehen»

Nationaler Lehrplan Berufsfachschule Kauffrau / Kaufmann EFZ 2. Lehrjahr, S. 28

Lernmedien Tragerschaft

Leistungsziele

Inhalte in den Handlungs-
bausteinen Konvink

Wissensbausteine
LERN:GALAXIE

Weitere Ressourcen

Handlungsbaustein b5 «Be-
triebliche Veranderungs-
prozesse mitgestalten»

b5.bs2c Sie leiten von unter-
nehmens- und betriebsbezo-
genen Veranderungsprozes-
sen Auswirkungen auf kauf-
mannische Tatigkeiten ab.
(K4)

Sie beschreiben, wie sich Ver-
dnderungsprozesse (z.B. im
digitalen Bereich) auf die kauf-
maénnischen Tétigkeiten aus-
wirken. (b5.bs2c)

Sie erklaren Verdnderungs-
prozesse (z.B. im digitalen Be-
reich). (b5.bs2c)

Schritt 1 «Sich mit Verande-

Lernfeld 1: Mit betrieblichen

rungsprozessen auseinander- | Veranderungen umgehen
setzen» (1/1)
Werkzeug «Formular: Mich | (Erscheinung November
zielfuhrend mit Verdnderungen | 2023)

auseinandersetzen»

b5.bs4a Sie reflektieren cha-
rakteristische Vorgehenswei-
sen im personlichen Umgang
mit Veranderungen in einem
Betrieb. (K4)

Schritt 2 «Beitrdge zur Veran-

derung leisteny

Schritt 3 «ldeen und Verbesse-

rungsmassnahmen einbrin-

gen»
Schritt 4 «Sich mit Verande-

rungen weiterentwickeln»

Video «Eigene Einstellungen

zu Veranderungen analysie-

ren»
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https://content.konvink.ch/11254skkabhbstefzhkbb5HS1
https://content.konvink.ch/11254skkabhbstefzhkbb5HS1
https://content.konvink.ch/11254skkabhbstefzhkbb5HS1
https://content.konvink.ch/11253skkabhbstefzhkbb5W
https://content.konvink.ch/11253skkabhbstefzhkbb5W
https://content.konvink.ch/11253skkabhbstefzhkbb5W
https://lerngalaxie.verlagskv.ch/content/P-sf150-3690
https://lerngalaxie.verlagskv.ch/content/P-sf150-3690
https://lerngalaxie.verlagskv.ch/content/P-sf150-3690
https://content.konvink.ch/11255skkabhbstefzhkbb5HS2
https://content.konvink.ch/11255skkabhbstefzhkbb5HS2
https://content.konvink.ch/11256skkabhbstefzhkbb5HS3
https://content.konvink.ch/11256skkabhbstefzhkbb5HS3
https://content.konvink.ch/11256skkabhbstefzhkbb5HS3
https://content.konvink.ch/11257skkabhbstefzhkbb5HS4
https://content.konvink.ch/11257skkabhbstefzhkbb5HS4
https://content.konvink.ch/11252skkabhbstefzhkbb5V
https://content.konvink.ch/11252skkabhbstefzhkbb5V
https://content.konvink.ch/11252skkabhbstefzhkbb5V

VERLAG::SKV

Werkzeug «Formular: Meine

Einstellungen analysiereny.

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

Sie zeigen die Inhalte der Re-
cherche zu Entwicklungen um-
fassend auf. (b3.bs2a)

Sie beschreiben mdgliche
Auswirkungen der Recher-
cheergebnisse auf den eige-
nen Arbeitsbereich. (b3.bs2a)

Handlungsbaustein b3 «In
wirtschaftlichen Fachdiskus-
sionen mitdiskutieren»

- Abschnitt «Wirtschaftliche
Entwicklungen interpretie-
ren»

- Schritt «Informationen
beschaffen»

- Schritt «Einflisse auf
den Betrieb ableiten»

- Video «Wirtschaftliche
Entwicklungen interpretie-
ren»

- Werkzeug «Prufkriterien
Quellen»

Handlungsbaustein b2
«Schnittstellen in betriebli-
chen Prozessen koordinie-
ren»

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

Sie erkldren die Unterschiede
zwischen normativen und stra-
tegischen Zielen einer Unter-
nehmung. (b2.bs5a)

Sie beschreiben die Entste-
hung der langfristigen, strate-
gischen Ziele aus den
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https://content.konvink.ch/11253skkabhbstefzhkbb5W
https://content.konvink.ch/11253skkabhbstefzhkbb5W
https://content.konvink.ch/11234skkabhbstefzhkbb3HS1
https://content.konvink.ch/11234skkabhbstefzhkbb3HS1
https://content.konvink.ch/11234skkabhbstefzhkbb3HS1
https://content.konvink.ch/11232skkabhbstefzhkbb3V
https://content.konvink.ch/11232skkabhbstefzhkbb3V
https://content.konvink.ch/11232skkabhbstefzhkbb3V
https://content.konvink.ch/11233skkabhbstefzhkbb3W
https://content.konvink.ch/11233skkabhbstefzhkbb3W

VERLAG::SKV

Visionen der Unternehmung.
(b2.bs5a)

Sie nennen aktuelle Entwick- | -
lungen im wirtschaftlichen und
gesellschaftlichen Bereich.
(b2.bs5a)

b5.bs1a Sie erlautern grundle- | -
gende Ursachen, Merkmale
und Auswirkungen von unter-
nehmensbezogenen Verande-
rungsprozessen. (K2)

b5.bs2b Sie erlautern organi- | -
satorische Veranderungsmog-
lichkeiten im betrieblichen Be-
reich kritisch. (K2)
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6 Lernfeld 2 «Grundlagen des Projektmanagements erlautern»

Nationaler Lehrplan Berufsfachschule Kauffrau / Kaufmann EFZ 2. Lehrjahr, S. 31

Lernmedien Tragerschaft

Leistungsziele

Inhalte in den Handlungs-
bausteinen Konvink

Wissensbausteine
LERN:GALAXIE

Weitere Ressourcen

Handlungsbaustein b4
«Kaufmannische Projekt-
managementaufgaben aus-
filhren und Teilprojekte be-
arbeiten»

bd.bs1a Sie erldutern die
Grundlagen zur Planung, Or-
ganisation, Durchfihrung und
Kontrolle von Projekten. (K2)

Schaubild

Lernfeld 2: Grundlagen des
Projektmanagements erlau-

tern (1/1)

(Erscheinung
2023)

Oktober

b4.bs2a Sie definieren eine fur
Projekte zweckmassige digi-
tale Arbeitsumgebung und Do-
kumentationsstruktur. (K3)

Sie zeigen anhand von Bei-
spielen die Handlungsschritte
zur Erstellung von einer digita-
len Arbeitsumgebung sowie
Dokumentationsstruktur.
(b4.bs2a)

Schritt 5 «Digitale Arbeitsum-
gebungen betreuen»

Video «Arbeitsumgebung be-
treuen»

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

Sie dokumentieren projektbe-
zogene Prozesse vollsténdig.
(b4.bs4c)

Schritt 5 «Digitale Arbeitsum-
gebungen  betreuen», Ab-
schnitt «Projekte protokollie-
ren»

Schritt 6 «Projektverlauf tuber-
wachen und auf Verédnderun-

gen reagieren»

Werkzeug «Projektprotokoll»
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https://content.konvink.ch/11240skkabhbstefzhkbb4
https://lerngalaxie.verlagskv.ch/content/P-sf150-3701
https://lerngalaxie.verlagskv.ch/content/P-sf150-3701
https://lerngalaxie.verlagskv.ch/content/P-sf150-3701
https://content.konvink.ch/11248skkabhbstefzhkbb4HS5
https://content.konvink.ch/11248skkabhbstefzhkbb4HS5
https://content.konvink.ch/11242skkabhbstefzhkbb4V
https://content.konvink.ch/11242skkabhbstefzhkbb4V
https://content.konvink.ch/11248skkabhbstefzhkbb4HS5
https://content.konvink.ch/11248skkabhbstefzhkbb4HS5
https://content.konvink.ch/11248skkabhbstefzhkbb4HS5
https://content.konvink.ch/11248skkabhbstefzhkbb4HS5
https://content.konvink.ch/112491skkabhbstefzhkbb4HS6
https://content.konvink.ch/112491skkabhbstefzhkbb4HS6
https://content.konvink.ch/112491skkabhbstefzhkbb4HS6
https://content.konvink.ch/11243skkabhbstefzhkbb4W

VERLAG::SKV

7 Lernfeld 3 «Projektverlauf anhand von einfachen Beispielen steuern und liberwachen»

Nationaler Lehrplan Berufsfachschule Kauffrau / Kaufmann EFZ 2. Lehrjahr, S. 32

Lernmedien Tragerschaft

Leistungsziele

Inhalte in den Handlungs-
bausteinen Konvink

Wissensbausteine
LERN:GALAXIE

Weitere Ressourcen

Handlungsbaustein b4
«Kaufmannische Projekt-
managementaufgaben aus-
filhren und Teilprojekte be-
arbeiten»

b4.bs3a Sie erstellen fir einfa-
che Projekte oder Teilprojekte
Terminplane. (K3)

Sie nennen die Grundlagen
und Schritte zur Durchfthrung
von Projekten und Teilprojek-
ten. (b4.bs3a)

Schritt 2 «Projektmanage-

Lernfeld 3: Projektverlauf

mentaufgaben planen»

Schritt 3 «Terminplédne und
Budgets fiir Projekte erstellen»

Werkzeug «Vorlage: Termin-
plany

anhand von einfachen Bei-
spielen steuern und Uber-

wachen (1/2)

(Erscheinung
2023)

Oktober

b4.bs4a Sie definieren fir ein-
fache Projekte Instrumente fiir
die Uberwachung des Projekt-
verlaufs. (K3)

Sie nennen mdgliche Instru-
mente fiir die Uberwachung
des Verlaufs von Projekten.
(b4.bs4a)

Sie nutzen Instrumente fiir die
Uberwachung des Verlaufs
von Projekten. (b4.bs4a)

b4.bs4b Sie kontrollieren den
Projektverlauf anhand der pro-
jektspezifischen Vorgaben.
(K3)

Schritt 6 «Projektverlauf uber-

Lernfeld 3: Projektverlauf

wachen und auf Verédnderun-

anhand von einfachen Bei-

gen reagieren»

Video «In Projekten kommuni-
zieren»

spielen steuern und Uber-

wachen (2/2

(Erscheinung
2023)

Dezember
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https://content.konvink.ch/11245skkabhbstefzhkbb4HS2
https://content.konvink.ch/11245skkabhbstefzhkbb4HS2
https://content.konvink.ch/11246skkabhbstefzhkbb4HS3
https://content.konvink.ch/11246skkabhbstefzhkbb4HS3
https://content.konvink.ch/11243skkabhbstefzhkbb4W
https://content.konvink.ch/11243skkabhbstefzhkbb4W
https://lerngalaxie.verlagskv.ch/content/P-sf150-3712
https://lerngalaxie.verlagskv.ch/content/P-sf150-3712
https://lerngalaxie.verlagskv.ch/content/P-sf150-3712
https://lerngalaxie.verlagskv.ch/content/P-sf150-3712
https://content.konvink.ch/112491skkabhbstefzhkbb4HS6
https://content.konvink.ch/112491skkabhbstefzhkbb4HS6
https://content.konvink.ch/112491skkabhbstefzhkbb4HS6
https://content.konvink.ch/11242skkabhbstefzhkbb4V
https://content.konvink.ch/11242skkabhbstefzhkbb4V
https://lerngalaxie.verlagskv.ch/content/P-sf150-3723
https://lerngalaxie.verlagskv.ch/content/P-sf150-3723
https://lerngalaxie.verlagskv.ch/content/P-sf150-3723
https://lerngalaxie.verlagskv.ch/content/P-sf150-3723

VERLAG::SKV

8 Grundlagenlernfeld 4 «In der regionalen Landessprache kommunizieren»

Nationaler Lehrplan Berufsfachschule Kauffrau / Kaufmann EFZ 2. Lehrjahr, S. 34

Lernmedien Tragerschaft

Leistungsziele

Inhalte in den Handlungs-
bausteinen Konvink

Wissensbausteine
LERN:GALAXIE

Weitere Ressourcen

Handlungsbaustein b1 «In
unterschiedlichen Teams
zur Bearbeitung kaufmanni-
scher Auftrage zusammen-
arbeiten und kommunizie-
ren»

b1.bs2a Sie kommunizieren in
der regionalen Landessprache
und in einer Fremdsprache mit
Teammitgliedern. (Niveau B1).
(K3)

Gesamte Handlungsanleitung

Lernfeld 4: In der regionalen

Landessprache kommuni-

zieren (2/3)
(Erscheinung Januar 2023)

Handlungsbaustein b2
«Schnittstellen in betriebli-
chen Prozessen koordinie-
ren»

b2.bs4a Sie kommunizieren
anspruchsvolle technische
und fachliche Inhalte in Infor-
mationen flr verschiedene An-
spruchsgruppen zielgruppen-
gerecht, auch in einer Fremd-
sprache (Niveau B1). (K3)

Sie flihren anspruchsvolle Ge-
sprache lber berufsbezogene
Inhalte in der regionalen Lan-
desprache. (b2.bs4a)

Sie verwenden im Umgang mit
verschiedenen Anspruchs-
gruppen einen differenzierten
Wortschatz. (b2.bs4a)

Schritt 1: «Sich Uber betriebli-

che Anspruchsgruppen und

Schnittstellen informieren»

Schritt 2: «An_Schnittstellen

professionell agieren»

Handlungsbaustein b3 «In

b3.bs2a Sie recherchieren In-

Gesamte Handlungsanleitung

Lernfeld 4: In der regionalen

Handlungsbaustein e2: «In-

wirtschaftlichen Fachdis- | formationen zu aktuellen und LLandessprache kommuni- | formationen im wirtschaftli-

kussionen mitdiskutieren» | grundlegenden  wirtschaftli- zieren (3/3) chen und kaufmannischen
chen Fachthemen kritisch. (Erscheinung Februar 2023) Bereich recherchieren und
(K3) auswerten»
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https://content.konvink.ch/11211skkabhbstefzhkbb1H
https://lerngalaxie.verlagskv.ch/content/P-sf150-3712
https://lerngalaxie.verlagskv.ch/content/P-sf150-3712
https://lerngalaxie.verlagskv.ch/content/P-sf150-3712
https://content.konvink.ch/11224skkabhbstefzhkbb2HS1
https://content.konvink.ch/11224skkabhbstefzhkbb2HS1
https://content.konvink.ch/11224skkabhbstefzhkbb2HS1
https://content.konvink.ch/11225skkabhbstefzhkbb2HS2
https://content.konvink.ch/11225skkabhbstefzhkbb2HS2
https://content.konvink.ch/11231skkabhbstefzhkbb3H
https://lerngalaxie.verlagskv.ch/content/P-sf150-3745
https://lerngalaxie.verlagskv.ch/content/P-sf150-3745
https://lerngalaxie.verlagskv.ch/content/P-sf150-3745

VERLAG::SKV

Sie fassen die wesentlichen
Inhalte der Informationen in ei-
ner angemessenen Sprache
zusammen. (b3.bs2a)

Sie verwenden die Fachbe-
griffe, die sie fir ihren Tétig-
keitsbereich brauchen, in der
regionalen Landesprache kor-
rekt. (b3.bs2a)

Sie erkldren organisatorische
Verénderungen im betriebli-
chen Bereich nachvollziehbar
und mit den richtigen Fachbe-
griffen. (b5.bs2b)

- Gesamte Handlungsanlei-
tung

Handlungsbaustein b5: «Be-
triebliche Veranderungspro-
zesse mitgestalten»

— Schritt 1: «Sich mit Veran-
derungsprozessen ausei-
nadersetzen»
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https://content.konvink.ch/11521skkabhbstefzhkbe2H
https://content.konvink.ch/11521skkabhbstefzhkbe2H
https://content.konvink.ch/11254skkabhbstefzhkbb5HS1
https://content.konvink.ch/11254skkabhbstefzhkbb5HS1
https://content.konvink.ch/11254skkabhbstefzhkbb5HS1

VERLAG::SKV

9 Grundlagenlernfeld 5 «In einer Fremdsprache kommunizieren» Englisch

Nationaler Lehrplan Berufsfachschule Kauffrau / Kaufmann EFZ 2. Lehrjahr, S. 35

Lernmedien Tragerschaft

Leistungsziele

Inhalte in den Handlungs-
bausteinen Konvink

Wissensbausteine
LERN:GALAXIE

Weitere Ressourcen

Handlungsbaustein b1 «In
unterschiedlichen Teams
zur Bearbeitung kaufmanni-
scher Auftrage zusammen-
arbeiten und kommunizie-
ren»

b1.bs2a Sie kommunizieren in
der regionalen Landessprache
und in einer Fremdsprache mit
Teammitgliedern. (Niveau
B1). (K3)

Sie erfassen anspruchsvollere
Inhalte, die mdindlich oder
schriftlich kommuniziert wer-
den. (b1.bs2a)

Sie verwenden in der Fremd-
sprache einen fir Alltagssitua-
tionen und fir ihr Berufsfeld
passenden Wortschatz.
(b1.bs2a)

Sie wenden in der Fremdspra-
che geeignete Sprachstruktu-
ren und Redeformeln korrekt
an. (b1.bs2a)

Sie kommunizieren miindlich
und schriftlich in der Fremd-
sprache sicher und verstand-
lich. (b1.bs2a)

Sie gestalten Gespréche in der
Fremdsprache aktiv, adressa-
tengerecht und dem

Gesamte Handlungsanleitung

Lernfeld 5: In einer Fremd-

sprache kommunizieren

(2/3)
(Erscheinung Februar 2024)
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https://content.konvink.ch/11211skkabhbstefzhkbb1H
https://lerngalaxie.verlagskv.ch/content/P-sf150-3756
https://lerngalaxie.verlagskv.ch/content/P-sf150-3756
https://lerngalaxie.verlagskv.ch/content/P-sf150-3756
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Kommunikationszweck  ent-
sprechend. (b1.bs2a)

Handlungsbaustein b2
«Schnittstellen in betriebli-
chen Prozessen koordinie-
ren»

b2.bs4a Sie kommunizieren
anspruchsvolle technische
und fachliche Inhalte in Infor-
mationen flr verschiedene An-
spruchsgruppen zielgruppen-
gerecht, auch in einer Fremd-
sprache (Niveau B1). (K3)

Sie flihren einfache Gespréa-
che (ber berufsbezogene In-
halte in der Fremdsprache.
(b2.bs4a)

Sie wenden Fachbegriffe, die
sie flir ihren Tétigkeitsbereich
brauchen, in der Fremdspra-
che zielgerichtet an. (b2.bs4a)

Schritt 1: «Sich Uber betriebli-

Lernfeld 5: In einer Fremd-

che Anspruchsgruppen und

sprache kommunizieren

Schnittstellen informieren»

(3/3)

Schritt 2: «An _Schnittstellen

professionell agieren»

(Erscheinung Februar 2024)
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https://content.konvink.ch/11224skkabhbstefzhkbb2HS1
https://content.konvink.ch/11224skkabhbstefzhkbb2HS1
https://content.konvink.ch/11224skkabhbstefzhkbb2HS1
https://content.konvink.ch/11225skkabhbstefzhkbb2HS2
https://content.konvink.ch/11225skkabhbstefzhkbb2HS2
https://lerngalaxie.verlagskv.ch/content/P-sf150-3767
https://lerngalaxie.verlagskv.ch/content/P-sf150-3767
https://lerngalaxie.verlagskv.ch/content/P-sf150-3767
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10 Grundlagenlernfeld 5 «In einer Fremdsprache kommunizieren» Franzésisch

Nationaler Lehrplan Berufsfachschule Kauffrau / Kaufmann EFZ 2. Lehrjahr, S. 35

Lernmedien Tragerschaft

Leistungsziele

Inhalte in den Handlungs-
bausteinen Konvink

Wissensbausteine
LERN:GALAXIE

Weitere Ressourcen

Handlungsbaustein b1 «In
unterschiedlichen Teams
zur Bearbeitung kaufmanni-
scher Auftrage zusammen-
arbeiten und kommunizie-
ren»

b1.bs2a Sie kommunizieren in
der regionalen Landessprache
und in einer Fremdsprache mit
Teammitgliedern. (Niveau
B1). (K3)

Sie erfassen anspruchsvollere
Inhalte, die mdindlich oder
schriftlich kommuniziert wer-
den. (b1.bs2a)

Sie verwenden in der Fremd-
sprache einen fir Alltagssitua-
tionen und fir ihr Berufsfeld
passenden Wortschatz.
(b1.bs2a)

Sie wenden in der Fremdspra-
che geeignete Sprachstruktu-
ren und Redeformeln korrekt
an. (b1.bs2a)

Sie kommunizieren miindlich
und schriftlich in der Fremd-
sprache sicher und verstand-
lich. (b1.bs2a)

Sie gestalten Gespréche in der
Fremdsprache aktiv, adressa-
tengerecht und dem

Gesamte Handlungsanleitung

Lernfeld 5: In einer Fremd-

sprache kommunizieren
(2/3)

(Erscheinung Dezember
2023)
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https://content.konvink.ch/11211skkabhbstefzhkbb1H
https://lerngalaxie.verlagskv.ch/content/P-sf150-3778
https://lerngalaxie.verlagskv.ch/content/P-sf150-3778
https://lerngalaxie.verlagskv.ch/content/P-sf150-3778

VERLAG::SKV

Kommunikationszweck  ent-
sprechend. (b1.bs2a)

Handlungsbaustein b2
«Schnittstellen in betriebli-
chen Prozessen koordinie-
ren»

b2.bs4a Sie kommunizieren
anspruchsvolle technische
und fachliche Inhalte in Infor-
mationen flr verschiedene An-
spruchsgruppen zielgruppen-
gerecht, auch in einer Fremd-
sprache (Niveau B1). (K3)

Sie flihren einfache Gespréa-
che (ber berufsbezogene In-
halte in der Fremdsprache.
(b2.bs4a)

Sie wenden Fachbegriffe, die
sie flir ihren Tétigkeitsbereich
brauchen, in der Fremdspra-
che zielgerichtet an. (b2.bs4a)

Schritt 1: «Sich Uber betriebli-

Lernfeld 5: In einer Fremd-

che Anspruchsgruppen und

sprache kommunizieren

Schnittstellen informieren»

(3/3)

Schritt 2: «An _Schnittstellen

professionell agieren»

(Erscheinung Januar 2024)
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https://content.konvink.ch/11224skkabhbstefzhkbb2HS1
https://content.konvink.ch/11224skkabhbstefzhkbb2HS1
https://content.konvink.ch/11224skkabhbstefzhkbb2HS1
https://content.konvink.ch/11225skkabhbstefzhkbb2HS2
https://content.konvink.ch/11225skkabhbstefzhkbb2HS2
https://lerngalaxie.verlagskv.ch/content/P-sf150-3789
https://lerngalaxie.verlagskv.ch/content/P-sf150-3789
https://lerngalaxie.verlagskv.ch/content/P-sf150-3789

VERLAG::SKV

Handlungskompetenzbereich C

Lernfelder Referenz Anzahl
zu HK Lektionen
LF 1: Betriebliche Prozesse umsetzen c.3 20
LF 2: Marketing- und Kommunikationsdokumente erstellen c.4 20
LF 3: Finanzielle Vorgange erlautern und Rechnungsdokumente | c.5 50
erstellen
GLF 4: In der regionalen Landessprache kommunizieren c.3/c.4 30
GLF 5: In einer Fremdsprache kommunizieren cd 40
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11 Lernfeld 1 «Betriebliche Prozesse umsetzen»

Nationaler Lehrplan Berufsfachschule Kauffrau / Kaufmann EFZ 2. Lehrjahr, S. 39

Lernmedien Tragerschaft

Leistungsziele

Inhalte in den Handlungs-
bausteinen Konvink

Wissensbausteine
LERN:GALAXIE

Weitere Ressourcen

Handlungsbaustein c3
«Betriebliche Prozesse do-
kumentieren, koordinieren
und umsetzeny»

c3.bs1c Sie erldutern die | Schaubild Lernfeld 1: Betriebliche

Grundlagen des Prozessma- Prozesse umsetzen (1/2)

TEEEMEME. (K2) (Erscheinung  Dezember
2023)

c3.bs1d Sie erstellen mit gan- | Schaubild Lernfeld 1: Betriebliche

gigen Anwendungsprogram- Abschnitt  «Prozesse  doku- Prozesse umsetzen (2/2)

men Prozessbeschreibungen
in grafischer und in Textform.
(K3)

Sie erklaren die Elemente und
den Aufbau von Ablaufdia-
grammen. (¢3.bs1d)

mentieren»

Video «Erfolgskritische Fakto-
ren _einer Prozessdokumenta-
tion umsetzeny

Werkzeug «Merkblatt: Sich
auf ein Interview fur die Pro-
zessdokumentation vorberei-
teny»

Werkzeug «Vorlage Inter-

view»

Werkzeug «Vorlage Beobach-
tung»

(Erscheinung Januar 2024)

c3.bs6a Sie analysieren Pro-
zessablaufe, identifizieren
Probleme und erarbeiten Op-
timierungsmassnahmen. (K4)

Sie erkldren die Vorgehens-
weise einer Analyse zu

Abschnitt «Bestehende Pro-
zesse optimieren»

Werkzeug «Impuls: Pro-
zessoptimierung durchfiihren»

CASE:LAB, Handlungssimula-
tion: Ausser Spesen nichts ge-
wesen?
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https://content.konvink.ch/11330skkabhbstefzhkbc3
https://lerngalaxie.verlagskv.ch/content/P-sf150-3800
https://lerngalaxie.verlagskv.ch/content/P-sf150-3800
https://content.konvink.ch/11330skkabhbstefzhkbc3
https://content.konvink.ch/11334skkabhbstefzhkbc3HS1
https://content.konvink.ch/11334skkabhbstefzhkbc3HS1
https://content.konvink.ch/11332skkabhbstefzhkbc3V
https://content.konvink.ch/11332skkabhbstefzhkbc3V
https://content.konvink.ch/11332skkabhbstefzhkbc3V
https://content.konvink.ch/11333skkabhbstefzhkbc3W
https://content.konvink.ch/11333skkabhbstefzhkbc3W
https://content.konvink.ch/11333skkabhbstefzhkbc3W
https://content.konvink.ch/11333skkabhbstefzhkbc3W
https://content.konvink.ch/11333skkabhbstefzhkbc3W
https://content.konvink.ch/11333skkabhbstefzhkbc3W
https://content.konvink.ch/11333skkabhbstefzhkbc3W
https://content.konvink.ch/11333skkabhbstefzhkbc3W
https://lerngalaxie.verlagskv.ch/content/P-sf150-3812
https://lerngalaxie.verlagskv.ch/content/P-sf150-3812
https://content.konvink.ch/11335skkabhbstefzhkbc3HS2
https://content.konvink.ch/11335skkabhbstefzhkbc3HS2
https://content.konvink.ch/11333skkabhbstefzhkbc3W
https://content.konvink.ch/11333skkabhbstefzhkbc3W
https://lerngalaxie.verlagskv.ch/content/P-sf150-4391
https://lerngalaxie.verlagskv.ch/content/P-sf150-4391

VERLAG::SKV

betrieblichen Vorgéngen.
(c3.bs6a)

c3.bs3a Sie erstellen Termin-
plane fiir Arbeitsprozesse.
(K3)

Abschnitt «Terminplan erstel-

len und Uberwachen»

Video «Informationsfluss si-

cherstellen und Massnahmen

einleiten»

Handlungsbaustein b4 «Kauf-
mannische Projektmanage-
mentaufgaben ausflihren und
Teilprojekte bearbeiten»

— Schritt 3: Terminplane
und Budgets flir Pro-
jekte erstellen

c3.bs1a Sie beschreiben die
typischen Leistungserstel-
lungsprozesse eines Unter-
nehmens. (K2)

c3.bs1b Sie zeigen die grund-
legenden  Elemente und
Schnittstellen eines betriebli-
chen Prozesses auf. (K2)
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https://content.konvink.ch/11336skkabhbstefzhkbc3HS3
https://content.konvink.ch/11336skkabhbstefzhkbc3HS3
https://content.konvink.ch/11332skkabhbstefzhkbc3V
https://content.konvink.ch/11332skkabhbstefzhkbc3V
https://content.konvink.ch/11332skkabhbstefzhkbc3V
https://content.konvink.ch/11246skkabhbstefzhkbb4HS3
https://content.konvink.ch/11246skkabhbstefzhkbb4HS3
https://content.konvink.ch/11246skkabhbstefzhkbb4HS3

VERLAG::SKV

12 Lernfeld 2 «Marketing- und Kommunikationsdokumente erstellen»

Nationaler Lehrplan Berufsfachschule Kauffrau / Kaufmann EFZ 2. Lehrjahr, S. 41

Lernmedien Tragerschaft

Leistungsziele

Inhalte in den Handlungs-
bausteinen Konvink

Wissensbausteine
LERN:GALAXIE

Weitere Ressourcen

Handlungsbaustein c4
«Marketing- und Kommuni-
kationsaktivitaiten umset-
zen»

c4.bs1a Sie beschreiben die
grundlegenden Merkmale von
betrieblichen Informations-
und Kommunikationskonzep-
ten. (K2)

Schaubild

Schritt 1
nehmen
einholen»

«Auftrag entgegen-
und Informationen

Schritt 2 «Zielgruppenanalyse
durchfihren»

Schritt 3  «Kommunikations-
massnahme planen»

Lernfeld 2: Marketing- und
Kommunikationsdokumente
erstellen

(Erscheinung Dezember

2023)

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

Schritt 1
nehmen
einholen»

«Auftrag entgegen-
und Informationen

c4.bs6b Sie erstellen gangige
analoge und digitale Kommu-
nikations- und Marketingdoku-
mente. (K3)

Sie setzen anhand von Bei-
spielen angemessene Formu-
lierungen in der regionalen
Landessprache ein. (c4.bs6b)

Sie setzen anhand von Bei-
spielen angemessene Formu-
lierungen in der Fremdsprache
ein. (c4.bs6b)

Schritt 4 «Kommunikationsin-
halt erstellen und veroffentli-
chen»

Video «Betriebliche Beitrage
auf Social Media erstellen und
verwalten»
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https://content.konvink.ch/11340skkabhbstefzhkbc4
https://content.konvink.ch/11344skkabhbstefzhkbc4HS1
https://content.konvink.ch/11344skkabhbstefzhkbc4HS1
https://content.konvink.ch/11344skkabhbstefzhkbc4HS1
https://content.konvink.ch/11345skkabhbstefzhkbc4HS2
https://content.konvink.ch/11345skkabhbstefzhkbc4HS2
https://content.konvink.ch/11346skkabhbstefzhkbc4HS3
https://content.konvink.ch/11346skkabhbstefzhkbc4HS3
https://lerngalaxie.verlagskv.ch/content/P-sf150-3823
https://lerngalaxie.verlagskv.ch/content/P-sf150-3823
https://lerngalaxie.verlagskv.ch/content/P-sf150-3823
https://content.konvink.ch/11344skkabhbstefzhkbc4HS1
https://content.konvink.ch/11344skkabhbstefzhkbc4HS1
https://content.konvink.ch/11344skkabhbstefzhkbc4HS1
https://content.konvink.ch/11347skkabhbstefzhkbc4HS4
https://content.konvink.ch/11347skkabhbstefzhkbc4HS4
https://content.konvink.ch/11347skkabhbstefzhkbc4HS4
https://content.konvink.ch/11342skkabhbstefzhkbc4V
https://content.konvink.ch/11342skkabhbstefzhkbc4V
https://content.konvink.ch/11342skkabhbstefzhkbc4V

VERLAG::SKV

c4.bsba Sie beschreiben die | -
wichtigsten Merkmale von
Marketingstrategien und -akti-
vitaten. (K2)
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VERLAG::SKV

13 Lernfeld 3 «Finanzielle Vorgange erlautern und Rechnungsdokumente erstellen»

Nationaler Lehrplan Berufsfachschule Kauffrau / Kaufmann EFZ 2. Lehrjahr, S. 43

Lernmedien Tragerschaft

Leistungsziele

Inhalte in den Handlungsbau-
steinen Konvink

Wissensbausteine
LERN:GALAXIE

Weitere Ressourcen

Handlungsbaustein c5 «Fi-
nanzielle Vorgange be-
treuen und kontrollieren»

c5.bs3a Sie erstellen Rech-
nungsdokumente und Zah-
lungsauftrage. (K3)

Sie nennen verschiedene An-
wendungen zur Abrechnung
und Zahlungsverfolgung.
(c5.bs3a)

Abschnitt «kRechnung erstellen»

Lernfeld 3: Finanzielle Vor-

gange erlautern und Rech-
nungsdokumente erstellen

(1/5)

(Erscheinung
2023)

Dezember

Lernfeld 3: Finanzielle Vor-
gange erlautern und Rech-
nungsdokumente erstellen
2/5

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

Sie beschreiben das Vorge-
hen bei der Uberpriifung von
Zahlungsprozessen. (c5.bs5a)

(Erscheinung Dezember
2023)
Abschnitt «Eingegangene | Lernfeld 3: Finanzielle Vor-
Rechnung kontrollieren» gange erlautern und Rech-
Abschnitt «Zahlungsprozess nsu/r;qsdokumente cueitellizr
unterstitzen»

— Schritt 2: «Zahlungsauftrag
erstellen oder eingehende
Zahlungen kontrollieren»

Video «Rechnungen kontrollie-
reny

(Erscheinung Januar 2024)

c5.bs1d Sie erstellen Budgets,
Abrechnungen, Aufstellungen
und Kalkulationen Uber

Abschnitt «Budget, Kostenver-

Lernfeld 3: Finanzielle Vor-

gleich oder Abrechnung erstel-

gange erlautern und

len»

Kauffrau / Kaufmann EFZ — Wegweiser Kaufleute 2023 Lehrjahr 2

Seite 36 von 61



https://content.konvink.ch/11356skkabhbstefzhkbc5HS3
https://lerngalaxie.verlagskv.ch/content/P-sf150-3845
https://lerngalaxie.verlagskv.ch/content/P-sf150-3845
https://lerngalaxie.verlagskv.ch/content/P-sf150-3845
https://lerngalaxie.verlagskv.ch/content/P-sf150-3845
https://lerngalaxie.verlagskv.ch/content/P-sf150-3856
https://lerngalaxie.verlagskv.ch/content/P-sf150-3856
https://lerngalaxie.verlagskv.ch/content/P-sf150-3856
https://lerngalaxie.verlagskv.ch/content/P-sf150-3856
https://content.konvink.ch/11355skkabhbstefzhkbc5HS2
https://content.konvink.ch/11355skkabhbstefzhkbc5HS2
https://content.konvink.ch/11357skkabhbstefzhkbc5HS4
https://content.konvink.ch/11357skkabhbstefzhkbc5HS4
https://content.konvink.ch/11352skkabhbstefzhkbc5V
https://content.konvink.ch/11352skkabhbstefzhkbc5V
https://lerngalaxie.verlagskv.ch/content/P-sf150-3933
https://lerngalaxie.verlagskv.ch/content/P-sf150-3933
https://lerngalaxie.verlagskv.ch/content/P-sf150-3933
https://lerngalaxie.verlagskv.ch/content/P-sf150-3933
https://content.konvink.ch/11358skkabhbstefzhkbc5HS5
https://content.konvink.ch/11358skkabhbstefzhkbc5HS5
https://content.konvink.ch/11358skkabhbstefzhkbc5HS5
https://lerngalaxie.verlagskv.ch/content/P-sf150-4119
https://lerngalaxie.verlagskv.ch/content/P-sf150-4119

VERLAG::SKV

Kosten und Erlés und leiten Ve e, B i Rechnungsdokumente er-
Handlungsempfehlungen ab. stellen (4/5)

Ka auf einem Budget erstellen»
(K4) (Erscheinung Januar 2024)

Werkzeug «Budget»

Sie wenden die Vorgaben zum
Erstellen des Budgets anhand | \Werkzeug «Abrechnung»
eines Beispiels an. (¢5.bs1d)

Lernfeld 3: Finanzielle Vor-
gange erlautern und Rech-
Werkzeug «Budget und Ab- | nungsdokumente erstellen
rechnung» 5/5

(Erscheinung Januar 2024)

Sie erklaren die Auswirkungen | -
von erfolgswirksamen, nicht
erfolgswirksamen, liquiditats-
wirksamen und nicht liquidi-
tatswirksamen Geschéftsfal-
len auf die Bilanz und die Er-
folgsrechnung. (c5bs1d)
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https://content.konvink.ch/11352skkabhbstefzhkbc5V
https://content.konvink.ch/11352skkabhbstefzhkbc5V
https://content.konvink.ch/11353skkabhbstefzhkbc5W
https://content.konvink.ch/11353skkabhbstefzhkbc5W
https://content.konvink.ch/11353skkabhbstefzhkbc5W
https://content.konvink.ch/11353skkabhbstefzhkbc5W
https://lerngalaxie.verlagskv.ch/content/P-sf150-4119
https://lerngalaxie.verlagskv.ch/content/P-sf150-4119
https://lerngalaxie.verlagskv.ch/content/P-sf150-4130
https://lerngalaxie.verlagskv.ch/content/P-sf150-4130
https://lerngalaxie.verlagskv.ch/content/P-sf150-4130
https://lerngalaxie.verlagskv.ch/content/P-sf150-4130

VERLAG::SKV

14 Grundlagenlernfeld 4 «In der regionalen Landessprache kommunizieren»

Nationaler Lehrplan Berufsfachschule Kauffrau / Kaufmann EFZ 2. Lehrjahr, S. 44

Lernmedien Tragerschaft

Leistungsziele

Inhalte in den Handlungsbau-
steinen Konvink

Wissensbausteine
LERN:GALAXIE

Weitere Ressourcen

Handlungsbaustein c3 «Be-
triebliche Prozesse doku-
mentieren, koordinieren
und umsetzeny»

c3.bs4a Sie geben Informatio-
nen und Instruktionen zu Ar-
beitsprozessen adressatenge-
recht weiter. (K3)

Abschnitt «Prozesse dokumen-

Lernfeld 4: In der regionalen

tieren»

— Schritt 8 «Personen instru-
ieren»

Landessprache kommuni-

zieren (1/3)
(Erscheinung Januar 2024)

Handlungsbaustein c4
«Marketing- und Kommuni-
kationsaktivititen umset-
zen»

c4.bs1c Sie planen passende
Vorgehensweisen und Kom-
munikationsformen in der
mundlichen, schriftlichen und
digitalen Kommunikation mit
betriebsinternen und externen
Anspruchsgruppen. (K3)

Sie beschreiben die Merkmale
einer zielflihrenden, adressa-
tengerechten Kommunikation.
(c4.bs1c)

Sie erldutern die Vorgehens-
weisen bei der Konfliktvermei-
dung und bei der Deeskalation
eines Konflikts. (c4.bs1c)

Sie nutzen den Wortschatz
aus den Bereichen Kommuni-
kation und Marketing.
(c4.bs1c) (c4.bs1d) (c4.bs2b)

Gesamte Handlungsanleitung

Lernfeld 4: In der regionalen

Werkzeug «Die Kommunikati-
onsmassnahme planeny

Werkzeug «Zielgruppenana-
lyse durchfuhren»

Landessprache kommuni-

zieren (2/3)
(Erscheinung Marz 2024)
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https://content.konvink.ch/11334skkabhbstefzhkbc3HS1
https://content.konvink.ch/11334skkabhbstefzhkbc3HS1
https://lerngalaxie.verlagskv.ch/content/P-sf150-4141
https://lerngalaxie.verlagskv.ch/content/P-sf150-4141
https://lerngalaxie.verlagskv.ch/content/P-sf150-4141
https://content.konvink.ch/11341skkabhbstefzhkbc4H
https://content.konvink.ch/11343skkabhbstefzhkbc4W
https://content.konvink.ch/11343skkabhbstefzhkbc4W
https://content.konvink.ch/11343skkabhbstefzhkbc4W
https://content.konvink.ch/11343skkabhbstefzhkbc4W
https://lerngalaxie.verlagskv.ch/content/P-sf150-4152
https://lerngalaxie.verlagskv.ch/content/P-sf150-4152
https://lerngalaxie.verlagskv.ch/content/P-sf150-4152

VERLAG::SKV

c4.bs1d Sie kommunizieren | Schritt 4: «Kommunikationsin- | Lernfeld 4: In der regionalen
adressatengerecht auf unter- | halt erstellen und verdffentli- | Landessprache kommuni-
schiedlichen Kanalen (digital | chen» zieren (3/3)

und analog). (K3)

Video «Betriebliche Beitrage | (Erscheinung Méarz 2024)
auf Social Media erstellen und
verwalten

Video «Geeigneten Kommuni-
kationskanal wahlen»

c4.bs2a Sie legen Anliegen | -
adressatengerecht in geeigne-
ter Form schriftlich und mind-
lich dar. (K3)

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

Sie verwenden wirtschaftliche
Fachbegriffe in der Kommuni-
kation korrekt und gut ver-
sténdlich. (LF 2) (LF 3)
(c4.bs2b)
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https://content.konvink.ch/11347skkabhbstefzhkbc4HS4
https://content.konvink.ch/11347skkabhbstefzhkbc4HS4
https://content.konvink.ch/11347skkabhbstefzhkbc4HS4
https://content.konvink.ch/11342skkabhbstefzhkbc4V
https://content.konvink.ch/11342skkabhbstefzhkbc4V
https://content.konvink.ch/11342skkabhbstefzhkbc4V
https://content.konvink.ch/11342skkabhbstefzhkbc4V
https://content.konvink.ch/11342skkabhbstefzhkbc4V
https://lerngalaxie.verlagskv.ch/content/P-sf150-4163
https://lerngalaxie.verlagskv.ch/content/P-sf150-4163
https://lerngalaxie.verlagskv.ch/content/P-sf150-4163

VERLAG::SKV

15 Grundlagenlernfeld 5 «In einer Fremdsprache kommunizieren», Englisch

Nationaler Lehrplan Berufsfachschule Kauffrau / Kaufmann EFZ 2. Lehrjahr, S. 46

Lernmedien Tragerschaft

Leistungsziele

Inhalte in den Handlungsbau-
steinen Konvink

Wissensbausteine
LERN:GALAXIE

Weitere Ressourcen

Handlungsbaustein c4
«Marketing- und Kommuni-
kationsaktivitaten umset-
zen»

c4.bs1c Sie planen passende
Vorgehensweisen und Kom-
munikationsformen in  der
mindlichen, schriftlichen und
digitalen Kommunikation mit
betriebsinternen und externen
Anspruchsgruppen. (K3)

Sie beschreiben die Merkmale
einer zielfiihrenden, adressa-
tengerechten Kommunikation.
(c4.bstc)

Sie erldutern mégliche Vorge-
hensweisen bei der Konfilikt-
vermeidung und bei der Dees-
kalation  eines  Konflikts.
(c4.bstc)

Sie nutzen den Wortschatz
aus den Bereichen Kommuni-
kation und Marketing.
(c4.bs1c) (c4.bs1d) (c4.bs2b)

Gesamte Handlungsanleitung

Lernfeld 5: In einer Fremd-

Werkzeug «Die Kommunikati-
onsmassnahme planen»

Werkzeug «Zielgruppenana-
lyse durchfiihren»

sprache kommunizieren
(1/4)

(Erscheinung Dezember
2023)

Lernfeld 5: In einer Fremd-
sprache kommunizieren

(2/4)
(Erscheinung Januar 2024)

Lernfeld 5: In einer Fremd-

sprache kommunizieren
(3/4)

(Erscheinung Februar
2024)

c4.bs1d Sie kommunizieren
adressatengerecht auf unter-
schiedlichen Kanalen (digital
und analog). (K3)

Schritt 4: «Kommunikationsin- | Lernfeld 5: In einer Fremd-
halt erstellen und veroffentli- | sprache kommunizieren
chen» (4/4)
Video «Betriebliche Beitrage | (Erscheinung Februar
auf Social Media erstellen und | 2024)

verwalten
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https://content.konvink.ch/11341skkabhbstefzhkbc4H
https://content.konvink.ch/11343skkabhbstefzhkbc4W
https://content.konvink.ch/11343skkabhbstefzhkbc4W
https://content.konvink.ch/11343skkabhbstefzhkbc4W
https://content.konvink.ch/11343skkabhbstefzhkbc4W
https://lerngalaxie.verlagskv.ch/content/P-sf150-4174
https://lerngalaxie.verlagskv.ch/content/P-sf150-4174
https://lerngalaxie.verlagskv.ch/content/P-sf150-4174
https://lerngalaxie.verlagskv.ch/content/P-sf150-4180
https://lerngalaxie.verlagskv.ch/content/P-sf150-4180
https://lerngalaxie.verlagskv.ch/content/P-sf150-4180
https://lerngalaxie.verlagskv.ch/content/P-sf150-4191
https://lerngalaxie.verlagskv.ch/content/P-sf150-4191
https://lerngalaxie.verlagskv.ch/content/P-sf150-4191
https://content.konvink.ch/11347skkabhbstefzhkbc4HS4
https://content.konvink.ch/11347skkabhbstefzhkbc4HS4
https://content.konvink.ch/11347skkabhbstefzhkbc4HS4
https://content.konvink.ch/11342skkabhbstefzhkbc4V
https://content.konvink.ch/11342skkabhbstefzhkbc4V
https://content.konvink.ch/11342skkabhbstefzhkbc4V
https://lerngalaxie.verlagskv.ch/content/P-sf150-4199
https://lerngalaxie.verlagskv.ch/content/P-sf150-4199
https://lerngalaxie.verlagskv.ch/content/P-sf150-4199

VERLAG::SKV

Video «Geeigneten Kommuni-
kationskanal wahlen»

c4.bs2a Sie legen Anliegen | -
adressatengerecht in geeigne-
ter Form schriftlich und mind-
lich dar. (K3)

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

Sie verwenden wirtschaftliche
Fachbegriffe in der Kommuni-
kation korrekt und gut ver-
sténdlich. (LF 2) (LF 3)
(c4.bs2b)

Sie unterscheiden die ver-
schiedenen Sprachregister
(formell, informell). (c4.bs2b)
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VERLAG::SKV

16 Grundlagenlernfeld 5 «In einer Fremdsprache kommunizieren», Franzésisch

Nationaler Lehrplan Berufsfachschule Kauffrau / Kaufmann EFZ 2. Lehrjahr, S. 46

Lernmedien Tragerschaft

Leistungsziele

Inhalte in den Handlungsbau-
steinen Konvink

Wissensbausteine
LERN:GALAXIE

Weitere Ressourcen

Handlungsbaustein c4
«Marketing- und Kommuni-
kationsaktivitaten umset-
zen»

c4.bs1c Sie planen passende
Vorgehensweisen und Kom-
munikationsformen in  der
mindlichen, schriftlichen und
digitalen Kommunikation mit
betriebsinternen und externen
Anspruchsgruppen. (K3)

Sie beschreiben die Merkmale
einer zielfiihrenden, adressa-
tengerechten Kommunikation.
(c4.bstc)

Sie erldutern mégliche Vorge-
hensweisen bei der Konfilikt-
vermeidung und bei der Dees-
kalation  eines  Konflikts.
(c4.bstc)

Sie nutzen den Wortschatz
aus den Bereichen Kommuni-
kation und Marketing.
(c4.bs1c) (c4.bs1d) (c4.bs2b)

Gesamte Handlungsanleitung

Lernfeld 5: In einer Fremd-

Werkzeug «Die Kommunikati-
onsmassnahme planen»

Werkzeug «Zielgruppenana-
lyse durchfiihren»

sprache kommunizieren
(1/4)

(Erscheinung Februar
2024)

Lernfeld 5: In einer Fremd-
sprache kommunizieren

(2/4)
(Erscheinung Marz 2024)

Lernfeld 5: In einer Fremd-
sprache kommunizieren

(3/4)
(Erscheinung April 2024)

c4.bs1d Sie kommunizieren
adressatengerecht auf unter-
schiedlichen Kanalen (digital
und analog). (K3)

Schritt 4: «Kommunikationsin- | Lernfeld 5: In einer Fremd-
halt erstellen und veroffentli- | sprache kommunizieren
chen» (4/4)

Video «Betriebliche Beitrage
auf Social Media erstellen und
verwalten

(Erscheinung April 2024)
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https://content.konvink.ch/11341skkabhbstefzhkbc4H
https://content.konvink.ch/11343skkabhbstefzhkbc4W
https://content.konvink.ch/11343skkabhbstefzhkbc4W
https://content.konvink.ch/11343skkabhbstefzhkbc4W
https://content.konvink.ch/11343skkabhbstefzhkbc4W
https://lerngalaxie.verlagskv.ch/content/P-sf150-4209
https://lerngalaxie.verlagskv.ch/content/P-sf150-4209
https://lerngalaxie.verlagskv.ch/content/P-sf150-4209
https://lerngalaxie.verlagskv.ch/content/P-sf150-4229
https://lerngalaxie.verlagskv.ch/content/P-sf150-4229
https://lerngalaxie.verlagskv.ch/content/P-sf150-4229
https://lerngalaxie.verlagskv.ch/content/P-sf150-4235
https://lerngalaxie.verlagskv.ch/content/P-sf150-4235
https://lerngalaxie.verlagskv.ch/content/P-sf150-4235
https://content.konvink.ch/11347skkabhbstefzhkbc4HS4
https://content.konvink.ch/11347skkabhbstefzhkbc4HS4
https://content.konvink.ch/11347skkabhbstefzhkbc4HS4
https://content.konvink.ch/11342skkabhbstefzhkbc4V
https://content.konvink.ch/11342skkabhbstefzhkbc4V
https://content.konvink.ch/11342skkabhbstefzhkbc4V
https://lerngalaxie.verlagskv.ch/content/P-sf150-4251
https://lerngalaxie.verlagskv.ch/content/P-sf150-4251
https://lerngalaxie.verlagskv.ch/content/P-sf150-4251

VERLAG::SKV

Video «Geeigneten Kommuni-
kationskanal wahlen»

c4.bs2a Sie legen Anliegen | -
adressatengerecht in geeigne-
ter Form schriftlich und mind-
lich dar. (K3)

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

Sie verwenden wirtschaftliche
Fachbegriffe in der Kommuni-
kation korrekt und gut ver-
sténdlich. (LF 2) (LF 3)
(c4.bs2b)

Sie unterscheiden die ver-
schiedenen Sprachregister
(formell, informell). (c4.bs2b)
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VERLAG::SKV

Handlungskompetenzbereich D

Lernfelder Referenz Anzahl
zu HK Lektionen

LF 1:  Verkaufs- und Verhandlungsgesprache fihren d.2/d.3 40

LF 2: Kunden-/Lieferantenbeziehungen pflegen d.4 20

GLF 3: In der regionalen Landessprache kommunizieren d.2/d.3 50

GLF 4: In einer Fremdsprache kommunizieren d.2/d.3 50
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VERLAG::SKV

17

Lernfeld 1 «Verkaufs- und Verhandlungsgesprache fithren»

Nationaler Lehrplan Berufsfachschule Kauffrau/ Kaufmann EFZ 2. Lehrjahr S. 50

Lernmedien Tragerschaft

Leistungsziele

Inhalte in den Handlungsbau-
steinen Konvink

Wissensbausteine
LERN:GALAXIE

Weitere Ressourcen

Handlungsbaustein d3
«Verkaufs- und Verhand-
lungsgesprache mit Kun-
den oder Lieferanten fiih-
ren»

d3.bs1a Sie setzen die | Schaubild Lernfeld 1: Verkaufs- und
Schritte von Verkaufsgespra- . . Verhandlungsgesprache
— linker Abschnitt
chen um. (K3) fUhren (1/4)
Abschnitt  «Verkaufsgesprach .
fihrensy (Erscheinung  November
. 2023)
d3.bs1c Sie setzen gangige | Abschnitt «Verkaufsgesprach | Lernfeld 1: Verkaufs- und
Gesprachs- und Verkaufs- | flhren» Verhandlungsgesprache
techniken ein. (K3) — Schritt 2 «Verkaufsge- fihren (2/4
d3.bs1d Sie wahlen fir ein sprach fihren, Abschnitt | (Erscheinung  November
Verkaufs- oder Verhand- «Lésungen  prasentieren | 2023)

lungsgesprach mit Kund/in-
nen oder Lieferant/innen eine
zielfihrende = Kommunikati-
onstechnik und setzen sie
um. (K3)

Sie beschreiben geeignete
Kommunikationstechniken fiir

und dabei mit dem Kunden-
nutzen argumentieren» und
«Storytelling einsetzen»

— Schritt 3 «Verkaufsge-
sprach abschliessen», Ab-
schnitt «Dein Gegenlber in
seiner Entscheidung be-

Verkaufs- oder Verhand- ST

lungsgespréche. (d3.bs1d)

d3.bs4a Sie erstellen eine | Abschnitt «Verkaufsgesprach | Lernfeld 1: Verkaufs- und
kundenorientierte Offerte. | fuhren» Verhandlungsgesprache
(K3) fihren (3/4)

— Schritt 1 «Grundlagen fir
das Verkaufsgesprach
schaffeny, Abschnitt

(Erscheinung  November

2023)
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https://content.konvink.ch/11430skkabhbstefzhkbd3
https://content.konvink.ch/11434skkabhbstefzhkbd3HS1
https://content.konvink.ch/11434skkabhbstefzhkbd3HS1
https://lerngalaxie.verlagskv.ch/content/P-sf150-3624
https://lerngalaxie.verlagskv.ch/content/P-sf150-3624
https://lerngalaxie.verlagskv.ch/content/P-sf150-3624
https://content.konvink.ch/11434skkabhbstefzhkbd3HS1
https://content.konvink.ch/11434skkabhbstefzhkbd3HS1
https://lerngalaxie.verlagskv.ch/content/P-sf150-3635
https://lerngalaxie.verlagskv.ch/content/P-sf150-3635
https://lerngalaxie.verlagskv.ch/content/P-sf150-3635
https://content.konvink.ch/11434skkabhbstefzhkbd3HS1
https://content.konvink.ch/11434skkabhbstefzhkbd3HS1
https://lerngalaxie.verlagskv.ch/content/P-sf150-3646
https://lerngalaxie.verlagskv.ch/content/P-sf150-3646
https://lerngalaxie.verlagskv.ch/content/P-sf150-3646

VERLAG::SKV

«Skizze fir Offerte von Pro-
dukten vorbereiten»

— Schritt 4 «Verkaufsgespra-
che nachbereiten»

d3.bs1b Sie setzen die
Schritte von Verhandlungsge-
sprachen um. (K3)

Abschnitt «Verhandlungsge-
sprach fihreny

Handlungsbaustein d2 «In-
formations- und Bera-
tungsgesprache mit Kun-
den oder Lieferanten fiih-
ren»

d2.bs5a Sie setzen verschie-
dene Prasentationstechniken
im Kundengesprach ein. (K3)

Sie beschreiben und beurtei-
len verschiedene Présentati-
onstechniken im Kundenge-

Abschnitt «Informationsgespréa-

Lernfeld 1: Verkaufs- und

che fuhren»

— Schritt 2
vermitteln»

Video

«Informationen

«Informationen vermit-

Verhandlungsgesprache

fuhren (4/4)

(Erscheinung
2023)

November

teln
spréch. (d2.bs5a) e
d3.bs7a Sie wenden die Vor- | Abschnitt  «Beratungsgespra-
gehensmethodik bei einem | che fuhren»
Einwand des Gegenubers an. | Schritt 2 «Beratungsge-

(K3)

sprach fiihreny», Abschnitt
«Auf Einwande eingehen»

Werkzeug «Memocard: Auf Ein-
wande eingeheny

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

Sie erkléren die Schritte von
Bedarfsanalysen. (d2.bs2c)

Handlungsbaustein d1 «Anlie-
gen von Kunden oder Lieferan-
ten entgegennehmen»

- Schritt 3 «Anliegen entge-
gennehmeny» und Schritt 4
«Bedurfnisse ableiten»
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https://content.konvink.ch/11435skkabhbstefzhkbd3HS2
https://content.konvink.ch/11435skkabhbstefzhkbd3HS2
https://content.konvink.ch/11424skkabhbstefzhkbd2HS1
https://content.konvink.ch/11424skkabhbstefzhkbd2HS1
https://content.konvink.ch/11422skkabhbstefzhkbd2V
https://content.konvink.ch/11422skkabhbstefzhkbd2V
https://lerngalaxie.verlagskv.ch/content/P-sf150-3657
https://lerngalaxie.verlagskv.ch/content/P-sf150-3657
https://lerngalaxie.verlagskv.ch/content/P-sf150-3657
https://content.konvink.ch/11425skkabhbstefzhkbd2HS2
https://content.konvink.ch/11425skkabhbstefzhkbd2HS2
https://content.konvink.ch/11423skkabhbstefzhkbd2W
https://content.konvink.ch/11423skkabhbstefzhkbd2W
https://content.konvink.ch/11416skkabhbstefzhkbd1HS3
https://content.konvink.ch/11416skkabhbstefzhkbd1HS3
https://content.konvink.ch/11417skkabhbstefzhkbd1HS4
https://content.konvink.ch/11417skkabhbstefzhkbd1HS4

VERLAG::SKV

18 Lernfeld 2 «Kunden-/Lieferantenbeziehungen pflegen»

Nationaler Lehrplan Berufsfachschule Kauffrau / Kaufmann EFZ 2. Lehrjahr, S. 52

Lernmedien Tragerschaft

Leistungsziele

Inhalte in den Handlungsbau-
steinen Konvink

Wissensbausteine
LERN:GALAXIE

Weitere Ressourcen

Handlungsbaustein d4
«Beziehungen mit Kunden
oder Lieferanten pflegen»

d4.bs1a Sie erlautern die rele-
vanten Faktoren fir die Pflege
von Kunden- und Lieferanten-
beziehungen. (K2)

Abschnitt «Kunden- und Liefe-

Lernfeld 2: Kunden-/Liefe-

rantenbeziehungen aufbauen» | rantenbeziehungen pfle-
— Schritt 2 «Beziehungen im gen (1/1)
Berufskontext gestalten» (Erscheinung Oktober
2023)

Abschnitt «Kunden- und Liefe-
rantenbeziehungen pflegen»

— Schritt 2 «Beziehungs-
pflege aktiv gestalten»

Werkzeug «Formular: Bezie-
hungsaufbau — Beziehungs-
pflege»

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

Sie beschreiben die Funkti-
onsweise und die Wirkung
verschiedener  Kundenbin-
dungs- und Loyalitdtsmass-
nahmen. (d4.bs2a)

Abschnitt «Kunden- und Liefe-
rantenbeziehungen pflegen»

— Schritt 2 «Beziehungs-
pflege aktiv gestalten», Ab-
schnitt «Kundenbindungs-
instrumente einsetzen»

d4.bs3a Sie zeigen die As-
pekte fur die Erreichung von
Kundenzufriedenheit auf. (K2)

Abschnitt «Kunden- und Liefe-
rantenbeziehungen pflegeny,

- Schritt 3 «Feedback aus-
werten und optimieren»

Video «Feedback einholen»
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https://content.konvink.ch/11444skkabhbstefzhkbd4HS1
https://content.konvink.ch/11444skkabhbstefzhkbd4HS1
https://content.konvink.ch/11445skkabhbstefzhkbd4HS2
https://content.konvink.ch/11445skkabhbstefzhkbd4HS2
https://content.konvink.ch/11443skkabhbstefzhkbd4W
https://content.konvink.ch/11443skkabhbstefzhkbd4W
https://content.konvink.ch/11443skkabhbstefzhkbd4W
https://lerngalaxie.verlagskv.ch/content/P-sf150-3668
https://lerngalaxie.verlagskv.ch/content/P-sf150-3668
https://content.konvink.ch/11445skkabhbstefzhkbd4HS2
https://content.konvink.ch/11445skkabhbstefzhkbd4HS2
https://content.konvink.ch/11445skkabhbstefzhkbd4HS2
https://content.konvink.ch/11445skkabhbstefzhkbd4HS2
https://content.konvink.ch/11442skkabhbstefzhkbd4V

VERLAG::SKV

Werkzeug «Eigene Bezie-

hungsgestaltung auswerten

und optimieren»

d4.bsd4a Sie analysieren die
Wirkung gangiger Kommuni-
kationskanale auf die
Kund/innen. (K4)

Sie présentieren die Vor- und
Nachteile der unterschiedli-
chen Kommunikationskanéle.
(d4.bs4a)

Sie wenden an Beispielen ge-
eignete Kommunikationska-
néle an. (d4.bs4a)

Handlungsbaustein c4 «Marke-
ting- und Kommunikationsakti-
vitdten umsetzen»

— Schritt 1 «Auftrag entgegen-
nehmen und Informationen
einholen»
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https://content.konvink.ch/11443skkabhbstefzhkbd4W
https://content.konvink.ch/11443skkabhbstefzhkbd4W
https://content.konvink.ch/11443skkabhbstefzhkbd4W
https://content.konvink.ch/11344skkabhbstefzhkbc4HS1
https://content.konvink.ch/11344skkabhbstefzhkbc4HS1
https://content.konvink.ch/11344skkabhbstefzhkbc4HS1

VERLAG:

SKV

19

Grundlagenlernfeld 3 «In der regionalen Landessprache kommunizieren»

Nationaler Lehrplan Berufsfachschule Kauffrau / Kaufmann EFZ 2. Lehrjahr, S. 54

Lernmedien Tragerschaft

Leistungsziele

Inhalte in den Handlungsbau-
steinen Konvink

Wissensbausteine
LERN:GALAXIE

Weitere Ressourcen

Handlungsbaustein d3
«Verkaufs- und Verhand-
lungsgesprache mit Kun-
den oder Lieferanten fiih-
ren»

Sie gestalten ihre mindliche
und schriftliche Argumenta-
tion ansprechend und Uiber-
zeugend. (d3.bs9a)

Abschnitt

«Verhandlungsge-

Lernfeld 3: In der regiona-

Schritt 1 «Grundlagen fir
das Verhandlungsgesprach
schaffen»

len Landessprache kom-
munizieren (1/5)

(Erscheinung April 2024)

Lernfeld 3: In der regiona-
len Landessprache kom-
munizieren (2/5)

(Erscheinung Mai 2024)

Sie wenden Techniken zur
Gespréachsfiihrung im Alltag
erfolgversprechend und ziel-
fiihrend an, zum Beispiel bei
der Begriissung und Verab-
schiedung oder beim Small
Talk. (d3.bs9a)

Lernfeld 3: In der regiona-
len Landessprache kom-
munizieren (3/5)

(Erscheinung Mai 2024)

Handlungsbaustein d

gen von Kunden oder Lieferan-
ten entgegennehmeny»

- Schritt 2 «Kontaktaufnahme

1 «Anlie-

gestalten»

- Schritt 3 «Anliegen entge-

gennehmeny

Handlungsbaustein d2 «In-
formations- und Bera-
tungsgesprache mit Kun-
den oder Lieferanten fiih-
ren»

d2.bs7a Sie kommunizieren
in der regionalen Landesspra-
che und in einer Fremdspra-
che (Niveau B1). (K3)

Lernfeld 3: In der regiona-
len Landessprache kom-
munizieren (4/5)

(Erscheinung Juli 2024)
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https://content.konvink.ch/11435skkabhbstefzhkbd3HS2
https://content.konvink.ch/11435skkabhbstefzhkbd3HS2
https://lerngalaxie.verlagskv.ch/content/P-sf150-3679
https://lerngalaxie.verlagskv.ch/content/P-sf150-3679
https://lerngalaxie.verlagskv.ch/content/P-sf150-3679
https://lerngalaxie.verlagskv.ch/content/P-sf150-3867
https://lerngalaxie.verlagskv.ch/content/P-sf150-3867
https://lerngalaxie.verlagskv.ch/content/P-sf150-3867
https://lerngalaxie.verlagskv.ch/content/P-sf150-3878
https://lerngalaxie.verlagskv.ch/content/P-sf150-3878
https://lerngalaxie.verlagskv.ch/content/P-sf150-3878
https://content.konvink.ch/11415skkabhbstefzhkbd1HS2
https://content.konvink.ch/11415skkabhbstefzhkbd1HS2
https://content.konvink.ch/11416skkabhbstefzhkbd1HS3
https://content.konvink.ch/11416skkabhbstefzhkbd1HS3
https://lerngalaxie.verlagskv.ch/content/P-sf150-3889
https://lerngalaxie.verlagskv.ch/content/P-sf150-3889
https://lerngalaxie.verlagskv.ch/content/P-sf150-3889

VERLAG::SKV

Sie bauen einen differenzier-
ten Wortschatz auf und erwei-
tern ihn laufend. (d2.bs7a)
(d3.bs9a)

Sie setzen sprachliche Wen-
dungen in mindlichen und
schriftlichen praxisbezogenen
Beispielen ein. (d2.bs7a)

(d3.bs9a)

d3.bs9a Sie kommunizieren | - Lernfeld 3: In der regiona-
in der regionalen Landesspra- len Landessprache kom-
che und in einer Fremdspra- munizieren (5/5)

che (Niveau B1). (K3) (Erscheinung Juli 2024)

Sie verfassen in der regiona-
len Landessprache orthogra-
fisch und grammatikalisch
korrekte, leicht versténdliche
Texte. (d3.bs9a)

Sie gestalten Texte in der re-
gionalen Landessprache ad-
ressatengerecht und dem
Kommunikationszweck ent-
sprechend. (d3.bs9a)

Sie formulieren in der miindli-
chen regionalen Landesspra-
che korrekt und redegerecht.
(d3.bs9a)

Sie verwenden einen an-
schaulichen und differenzier-
ten Stil. (d3.bs9a)
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https://lerngalaxie.verlagskv.ch/content/P-sf150-3900
https://lerngalaxie.verlagskv.ch/content/P-sf150-3900
https://lerngalaxie.verlagskv.ch/content/P-sf150-3900

VERLAG::SKV

20

Grundlagenlernfeld 4 «In einer Fremdsprache kommunizieren», Englisch

Nationaler Lehrplan Berufsfachschule Kauffrau / Kaufmann EFZ 2. Lehrjahr, S. 56

Lernmedien Tragerschaft

Leistungsziele

Inhalte in den Handlungsbau-
steinen Konvink

Wissensbausteine
LERN:GALAXIE

Weitere Ressourcen

Handlungsbaustein d3
«Verkaufs- und Verhand-
lungsgesprache mit Kun-
den oder Lieferanten fiih-
ren»

Sie wenden Techniken zur
Gespréchsfiihrung im Alltag
erfolgversprechend und ziel-
fihrend an, zum Beispiel bei
der Begriissung und Verab-
schiedung oder beim Small
Talk. (d3.bs9a)

Lernfeld 4: In einer Fremd-
sprache kommunizieren

(1/5)
(Erscheinung April 2024)

Lernfeld 4: In einer Fremd-
sprache kommunizieren

(2/5)
(Erscheinung Mai 2024)

Handlungsbaustein d1 «Anlie-
gen von Kunden oder Lieferan-
ten entgegennehmeny

— Schritt 2 «Kontaktaufnahme

gestalten»
- Schritt 3 «Anliegen entge-

gennehmeny

Handlungsbaustein d2 «In-
formations- und Bera-
tungsgesprache mit Kun-
den oder Lieferanten fiih-
ren»

d2.bs7a Sie kommunizieren
in der regionalen Landesspra-
che und in einer Fremdspra-
che (Niveau B1). (K3)

Sie bauen grammatikalische
Strukturen sowie einen diffe-
renzierten Wortschatz in der
Fremdsprache auf und erwei-
tern diese laufend. (d2.bs7a)
(d3.bs9a)

Sie setzen sprachliche Wen-
dungen in der Fremdsprache

Lernfeld 4: In einer Fremd-
sprache kommunizieren

(3/5)
(Erscheinung Mai 2024)

Kauffrau / Kaufmann EFZ — Wegweiser Kaufleute 2023 Lehrjahr 2

Seite 51 von 61


https://lerngalaxie.verlagskv.ch/content/P-sf150-3911
https://lerngalaxie.verlagskv.ch/content/P-sf150-3911
https://lerngalaxie.verlagskv.ch/content/P-sf150-3911
https://lerngalaxie.verlagskv.ch/content/P-sf150-3922
https://lerngalaxie.verlagskv.ch/content/P-sf150-3922
https://lerngalaxie.verlagskv.ch/content/P-sf150-3922
https://content.konvink.ch/11415skkabhbstefzhkbd1HS2
https://content.konvink.ch/11415skkabhbstefzhkbd1HS2
https://content.konvink.ch/11416skkabhbstefzhkbd1HS3
https://content.konvink.ch/11416skkabhbstefzhkbd1HS3
https://lerngalaxie.verlagskv.ch/content/P-sf150-3946
https://lerngalaxie.verlagskv.ch/content/P-sf150-3946
https://lerngalaxie.verlagskv.ch/content/P-sf150-3946

VERLAG::SKV

in miindlichen und schriftli-
chen praxis- und alltagsbezo-
genen Beispielen ein.
(d2.bs7a) (d3.bs9a)

d3.bs9a Sie kommunizieren | - Lernfeld 4: In einer Fremd-
in der regionalen Landesspra- sprache kommunizieren
che und in einer Fremdspra- (4/5)

che (Niveau B1). (K3) (Erscheinung Juli 2024)

Sie wenden in der Fremd-
sprache gebréuchliche
Sprachstrukturen und Rede-
formeln korrekt an. (d3.bs9a)

Lernfeld 4: In einer Fremd-
sprache kommunizieren

(5/5)
(Erscheinung Juli 2024)

Sie formulieren in der miindli-
chen Fremdsprache frei und
leicht versténdlich. (d3.bs9a)

Sie gestalten Gesprdche in
der Fremdsprache aktiv, ad-
ressatengerecht und dem
Kommunikationszweck ent-
sprechend. (d3.bs9a)
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https://lerngalaxie.verlagskv.ch/content/P-sf150-3958
https://lerngalaxie.verlagskv.ch/content/P-sf150-3958
https://lerngalaxie.verlagskv.ch/content/P-sf150-3958
https://lerngalaxie.verlagskv.ch/content/P-sf150-3970
https://lerngalaxie.verlagskv.ch/content/P-sf150-3970
https://lerngalaxie.verlagskv.ch/content/P-sf150-3970

VERLAG::SKV

21

Grundlagenlernfeld 4 «In einer Fremdsprache kommunizieren», Franzésisch

Nationaler Lehrplan Berufsfachschule Kauffrau / Kaufmann EFZ 2. Lehrjahr, S. 56

Lernmedien Tragerschaft

Leistungsziele

Inhalte in den Handlungsbau-
steinen Konvink

Wissensbausteine
LERN:GALAXIE

Weitere Ressourcen

Handlungsbaustein d3
«Verkaufs- und Verhand-
lungsgesprache mit Kun-
den oder Lieferanten fiih-
ren»

Sie wenden Techniken zur
Gespréchsfiihrung im Alltag
erfolgversprechend und ziel-
fihrend an, zum Beispiel bei
der Begriissung und Verab-
schiedung oder beim Small
Talk. (d3.bs9a)

Lernfeld 4: In einer Fremd-
sprache kommunizieren

(1/5)
(Erscheinung Mai 2024)

Lernfeld 4: In einer Fremd-
sprache kommunizieren

(2/5)
(Erscheinung Mai 2024)

Handlungsbaustein d1 «Anlie-
gen von Kunden oder Lieferan-
ten entgegennehmeny

— Schritt 2 «Kontaktaufnahme

gestalten»
- Schritt 3 «Anliegen entge-

gennehmeny

Handlungsbaustein d2 «In-
formations- und Bera-
tungsgesprache mit Kun-
den oder Lieferanten fiih-
ren»

d2.bs7a Sie kommunizieren
in der regionalen Landesspra-
che und in einer Fremdspra-
che (Niveau B1). (K3)

Sie bauen grammatikalische
Strukturen sowie einen diffe-
renzierten Wortschatz in der
Fremdsprache auf und erwei-
tern diese laufend. (d2.bs7a)
(d3.bs9a)

Sie setzen sprachliche Wen-
dungen in der Fremdsprache

Lernfeld 4: In einer Fremd-
sprache kommunizieren

(3/5)
(Erscheinung Juli 2024)
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https://lerngalaxie.verlagskv.ch/content/P-sf150-4030
https://lerngalaxie.verlagskv.ch/content/P-sf150-4030
https://lerngalaxie.verlagskv.ch/content/P-sf150-4030
https://lerngalaxie.verlagskv.ch/content/P-sf150-4018
https://lerngalaxie.verlagskv.ch/content/P-sf150-4018
https://lerngalaxie.verlagskv.ch/content/P-sf150-4018
https://content.konvink.ch/11415skkabhbstefzhkbd1HS2
https://content.konvink.ch/11415skkabhbstefzhkbd1HS2
https://content.konvink.ch/11416skkabhbstefzhkbd1HS3
https://content.konvink.ch/11416skkabhbstefzhkbd1HS3
https://lerngalaxie.verlagskv.ch/content/P-sf150-4006
https://lerngalaxie.verlagskv.ch/content/P-sf150-4006
https://lerngalaxie.verlagskv.ch/content/P-sf150-4006

VERLAG::SKV

in miindlichen und schriftli-
chen praxis- und alltagsbezo-
genen Beispielen ein.
(d2.bs7a) (d3.bs9a)

d3.bs9a Sie kommunizieren
in der regionalen Landesspra-
che und in einer Fremdspra-
che (Niveau B1). (K3)

Sie wenden in der Fremd-
sprache gebréuchliche
Sprachstrukturen und Rede-
formeln korrekt an. (d3.bs9a)

Sie formulieren in der miindli-
chen Fremdsprache frei und
leicht versténdlich. (d3.bs9a)

Sie gestalten Gesprdche in
der Fremdsprache aktiv, ad-
ressatengerecht und dem
Kommunikationszweck ent-
sprechend. (d3.bs9a)

Lernfeld 4: In einer Fremd-
sprache kommunizieren

(4/5)
(Erscheinung Juli 2024)

Lernfeld 4: In einer Fremd-
sprache kommunizieren

(5/5)

(Erscheinung August
2024)
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https://lerngalaxie.verlagskv.ch/content/P-sf150-3994
https://lerngalaxie.verlagskv.ch/content/P-sf150-3994
https://lerngalaxie.verlagskv.ch/content/P-sf150-3994
https://lerngalaxie.verlagskv.ch/content/P-sf150-3982
https://lerngalaxie.verlagskv.ch/content/P-sf150-3982
https://lerngalaxie.verlagskv.ch/content/P-sf150-3982

VERLAG::SKV

Handlungskompetenzbereich E

Lernfelder Referenz Anzahl
zu HK Lektionen
LF 1: Informationen recherchieren und Ergebnisse datenschutz- | e.1/e.2 16
konform aufbereiten
LF 2: Statistiken und Daten aufbereiten und auswerten e.3 40
LF 3: Inhalte multimedial aufbereiten Il el1le.d4 24

Kauffrau / Kaufmann EFZ — Wegweiser Kaufleute 2023 Lehrjahr 2

Seite 55 von 61



VERLAG::SKV

22 Lernfeld 1 «Informationen recherchieren und Ergebnisse datenschutzkonform aufbereiten»

Nationaler Lehrplan Berufsfachschule Kauffrau / Kaufmann EFZ 2. Lehrjahr, S. 60

Lernmedien Tragerschaft

Leistungsziele

Inhalte in den Handlungsbau-
steinen Konvink

Wissensbausteine
LERN:GALAXIE

Weitere Ressourcen

Handlungsbaustein e1 «Ap-
plikationen im kaufmanni-
schen Bereich anwenden»

el.bs4a Sie wenden Mass-
nahmen und Regelungen zu
Datensicherheit und Daten-
schutz an. (K3)

Abschnitt «Datenmanagement

Lernfeld 1: Informationen

sicherstellen»

—  Schritt 2 «Risiken bezlglich
Datensicherheit erkennen»

recherchieren und Ergeb-
nisse datenschutzkonform
aufbereiten (1/2)

formationen im wirtschaftli-
chen und kaufmannischen
Bereich recherchieren und
auswerten»

wichtigsten Maoglichkeiten zur
Uberpriifung der Qualitat von
Informationsquellen. (K2)

Sie erkennen Bedrohungen | — Schritt 3 «Massnahmen | (Erscheinung November
und handeln situationsge- einleiten» 2023)
radits (E508) Video «Datensicherheitsrisiko
e2.bsb5a Sie setzen die Regeln | erkennen und Massnahmen
des Urheberrechts und des | einleiten»
DEENEEIESS 22 [REEhor Werkzeug «Memocard: Heikle
chen und Verwertung von In- | =~ =
: : Situationen»
formationen sicher um. (K3)
Sie verwenden Bilder und
Texte urheberrechtskonform.
(e2.bsb5a)
Handlungsbaustein e2 «In- | e2.bs3a Sie beschreiben die | Schritt 2: «Informationsquellen | Lernfeld 1: Informationen

bestimmen»

Schritt 3 «Recherche durchflih-
reny

Schritt  4: «Rechercheergeb-
nisse beurteilen»

recherchieren und Ergeb-
nisse datenschutzkonform
aufbereiten (2/2)

(Erscheinung November

2023)

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

Schritt 6 «Ergebnisse aufberei-
ten»
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https://content.konvink.ch/11515skkabhbstefzhkbe1HS2
https://content.konvink.ch/11515skkabhbstefzhkbe1HS2
https://content.konvink.ch/11512skkabhbstefzhkbe1V
https://content.konvink.ch/11512skkabhbstefzhkbe1V
https://content.konvink.ch/11512skkabhbstefzhkbe1V
https://content.konvink.ch/11513skkabhbstefzhkbe1W
https://content.konvink.ch/11513skkabhbstefzhkbe1W
https://lerngalaxie.verlagskv.ch/content/P-sf150-4042
https://lerngalaxie.verlagskv.ch/content/P-sf150-4042
https://lerngalaxie.verlagskv.ch/content/P-sf150-4042
https://lerngalaxie.verlagskv.ch/content/P-sf150-4042
https://content.konvink.ch/11525skkabhbstefzhkbe2HS2
https://content.konvink.ch/11525skkabhbstefzhkbe2HS2
https://content.konvink.ch/11526skkabhbstefzhkbe2HS3
https://content.konvink.ch/11526skkabhbstefzhkbe2HS3
https://content.konvink.ch/11527skkabhbstefzhkbe2HS4
https://content.konvink.ch/11527skkabhbstefzhkbe2HS4
https://lerngalaxie.verlagskv.ch/content/P-sf150-4053
https://lerngalaxie.verlagskv.ch/content/P-sf150-4053
https://lerngalaxie.verlagskv.ch/content/P-sf150-4053
https://lerngalaxie.verlagskv.ch/content/P-sf150-4053
https://content.konvink.ch/115291skkabhbstefzhkbe2HS6
https://content.konvink.ch/115291skkabhbstefzhkbe2HS6

VERLAG::SKV

Sie visualisieren Daten und In-
formationen mit Diagrammen
und geeigneten Visualisie-
rungs-Tools. (e2.bs4a)

Sie erkléren die wichtigsten | -
Massnahmen zur Informatiksi-
cherheit aus Unternehmens-
sicht. (e1.bs4a)

Sie erldutern zielgruppenge-
recht die gesetzlichen Daten-
schutzregelungen und deren
konkrete Auswirkungen fir Fir-
men. (e1.bs4a).
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VERLAG::SKV

23 Lernfeld 2 «Statistiken und Daten aufbereiten und auswerten»

Nationaler Lehrplan Berufsfachschule Kauffrau / Kaufmann EFZ 2. Lehrjahr, S. 62

Lernmedien Tragerschaft

Leistungsziele

Inhalte in den Handlungs-
bausteinen Konvink

Wissensbausteine
LERN:GALAXIE

Weitere Ressourcen

Handlungsbaustein e3
«Markt- und betriebsbezo-
gene Statistiken und Daten
auswerten und aufbereiten»

e3.bs1a Sie erlautern gangige | Schritt 2 «Analysen und Aus- | Lernfeld 2: Statistiken und | Unterricht
Methoden zur Analyse von Da- | wertungen durchfuhren» Daten aufbereiten und aus-
ten und Statistiken. (K2) S A e ElEse e werten (1/3
e3.bs1c Sie fihren inhaltliche | tieren» (Erscheinung Januar 2024)
An.alysen el LISIETS UL Werkzeug «Inhaltliche Ana-
tative Auswertungen aus. (K3)
lyse»
S{e LTEiHElD (DELERSEIAS S e/ Werkzeug «Quantitative Aus-
eigneten Werkzeugen (z.B. .
. ) h wertung durchfuhren»
Sortierungen, Filtern, bedingte
Formatierungen, Pivot) aus. | Video «Inhaltliche Analyse
(e3.bs1c) durchflihren»
Sie werten Datensétze mit sta- | Video «Quantitative Auswer-
tistischen Funktionen aus. | tung durchfthren»
(e3.bsTc) Video «Ergebnisse interpretie-
ren»
e3.bs2a Sie bereiten Statisti- | Schritt 4 «Ergebnisse aufberei- | Lernfeld 2: Statistiken und | Unterricht

ken und Datensatze auf und
prasentieren sie zielgruppen-
gerecht. (K3)

Sie wéhlen geeignete Visuali-
sierungsarten  (z.B.  Dia-
grammtypen) fiir die Prasenta-
tion von Datensétzen aus.
(e3.bs2a)

ten»

Daten aufbereiten und aus-

werten (2/3)
(Erscheinung Januar 2024)
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https://content.konvink.ch/11535skkabhbstefzhkbe3HS2
https://content.konvink.ch/11535skkabhbstefzhkbe3HS2
https://content.konvink.ch/11536skkabhbstefzhkbe3HS3
https://content.konvink.ch/11536skkabhbstefzhkbe3HS3
https://content.konvink.ch/11533skkabhbstefzhkbe3W
https://content.konvink.ch/11533skkabhbstefzhkbe3W
https://content.konvink.ch/11533skkabhbstefzhkbe3W
https://content.konvink.ch/11533skkabhbstefzhkbe3W
https://content.konvink.ch/11532skkabhbstefzhkbe3V
https://content.konvink.ch/11532skkabhbstefzhkbe3V
https://content.konvink.ch/11532skkabhbstefzhkbe3V
https://content.konvink.ch/11532skkabhbstefzhkbe3V
https://content.konvink.ch/11532skkabhbstefzhkbe3V
https://content.konvink.ch/11532skkabhbstefzhkbe3V
https://lerngalaxie.verlagskv.ch/content/P-sf150-4064
https://lerngalaxie.verlagskv.ch/content/P-sf150-4064
https://lerngalaxie.verlagskv.ch/content/P-sf150-4064
https://content.konvink.ch/11537skkabhbstefzhkbe3HS4
https://content.konvink.ch/11537skkabhbstefzhkbe3HS4
https://lerngalaxie.verlagskv.ch/content/P-sf150-4075
https://lerngalaxie.verlagskv.ch/content/P-sf150-4075
https://lerngalaxie.verlagskv.ch/content/P-sf150-4075

VERLAG::SKV

Sie stellen Resultate aus Da-
tenanalysen  grafisch dar.

(e3.bs1c)

e3.bs3a Sie berechnen und in- | - Lernfeld 2: Statistiken und
terpretieren betriebliche Kenn- Daten aufbereiten und aus-
zahlen. (K4) werten (3/3)

Sie nutzen die Funktionen von (Erscheinung Januar 2024)

Tabellenkalkulationsprogram-
men, um betriebliche Kenn-
zahlen zu berechnen.
(e3.bs3a)

e3.bs1b Sie erstellen und in- | -
terpretieren  Statistiken und
Datensatze. (K3)

Sie bereiten Datensétze aus
elektronischen Umfragen auf.
(e3.bs1b)

Sie bereiten Daten fiir den
Austausch zwischen géngigen
Programmen auf. (€3.bs1b)

Sie verkniipfen Daten zwi-
schen verschiedenen Pro-
grammen. (e3.bs1b)
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VERLAG::SKV

24 Lernfeld 3 «Inhalte multimedial aufbereiten lI»

Nationaler Lehrplan Berufsfachschule Kauffrau / Kaufmann EFZ 2. Lehrjahr, S. 64

Lernmedien Tragerschaft Leistungsziele Inhalte in den Handlungsbau- | Wissensbausteine Weitere Ressourcen
steinen Konvink LERN:GALAXIE

Handlungsbaustein e1 «Ap- | e1.bs2a Sie geben adressa- | Abschnitt «Applikation nutzen» | Lernfeld 3: Inhalte multime- | Unterricht
plikationen im kaufmanni- | tengerechte  Hilfestellungen dial aufbereiten |l (1/2)
schen Bereich anwenden» | zur Anwendung von Software
und Systemen. (K3)

— Schritt 2 «Andere Anwen-
der bei der Nutzung unter- | (Erscheinung Dezember
stutzen» 2023)

Sie erstellen kleine Handbli-

Video «Interne Nutzer unter-
cher oder Arbeitsanleitungen

stltzen

digital oder in Papierform. e

(e1.bs2a) Werkzeug «Probleme behe-
ben»

Handlungsbaustein e4 «Be- | e4.bs1e Sie erstellen und pra- | Schritt 2 «Inhalte aufbereiten | Lernfeld 3: Inhalte multime-
triebsbezogene Inhalte | sentieren Inhalte (Texte, Bil- | und prasentieren» dial aufbereiten |l (2/2)
multimedial aufbereiten» der, Ton, Video) in einem gan-
gigen Format. (K3)

Werkzeug «Bilder erzeugen» (Erscheinung Dezember

Werkzeug «Prasentationen auf- 2023)
bereiten»
Werkzeug «Textdokumente
aufbereiten»
Werkzeug «Videos aufberei-
ten»
e4.bs3a Sie erarbeiten Vorla- | Schritt 3 «\Vorlagen flir Medien- Unterricht

gen flur gangige Informations- | formate erstellen»
mittel und Medienformate.
(K3)
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https://content.konvink.ch/11514skkabhbstefzhkbe1HS1
https://content.konvink.ch/11512skkabhbstefzhkbe1V
https://content.konvink.ch/11512skkabhbstefzhkbe1V
https://content.konvink.ch/11513skkabhbstefzhkbe1W
https://content.konvink.ch/11513skkabhbstefzhkbe1W
https://lerngalaxie.verlagskv.ch/content/P-sf150-4097
https://lerngalaxie.verlagskv.ch/content/P-sf150-4097
https://content.konvink.ch/11545skkabhbstefzhkbe4HS2
https://content.konvink.ch/11545skkabhbstefzhkbe4HS2
https://content.konvink.ch/11543skkabhbstefzhkbe4W
https://content.konvink.ch/11543skkabhbstefzhkbe4W
https://content.konvink.ch/11543skkabhbstefzhkbe4W
https://content.konvink.ch/11543skkabhbstefzhkbe4W
https://content.konvink.ch/11543skkabhbstefzhkbe4W
https://content.konvink.ch/11543skkabhbstefzhkbe4W
https://content.konvink.ch/11543skkabhbstefzhkbe4W
https://lerngalaxie.verlagskv.ch/content/P-sf150-4108
https://lerngalaxie.verlagskv.ch/content/P-sf150-4108
https://content.konvink.ch/11546skkabhbstefzhkbe4HS3
https://content.konvink.ch/11546skkabhbstefzhkbe4HS3

VERLAG::SKV

Sie nutzen Vorlagen, Platzhal-
ter, Felder, Bausteine, Master
usw. zielorientiert. (e4.bs3a)

Sie gestalten digitale und ana-
loge Dokumente (z.B. News-
letter, Social-Media-Post,
Blog-Post, Geschéftsbericht).
(e4.bs3a)
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