kaufmannische grundbildung
formation commerciale initiale VERLAG:SKVY

formazione di base commezrciale

Kauffrau / Kaufmann EFZ

Wegweiser Kaufleute 2023

Lehrjahr 1

Stand: Marz 2025

Kauffrau / Kaufmann EFZ — Lehrpersonen-Navigationshandbuch Lehrjahr 1 Seite 1 von 77



VERLAG::SKV

Inhaltsverzeichnis

Einleitung

Handlungskompetenzbereich A

1 Lernfeld 1 «Portfolioarbeit: Ich als Privat- und Berufsperson»
2 Lernfeld 2 «Personliche Finanzen»

3 Lernfeld 3 «Netzwerke und Selbstmarketing»

4 Lernfeld 4c «Kunst»

Handlungskompetenzbereich B

5 Lernfeld 1 «kKommunizieren im Team»

6 Lernfeld 2 «Zusammenarbeiten im Team»

7 Lernfeld 3 «Die Schnittstellenfunktion wahrnehmen und optimieren »
8 Lernfeld 4 «In einer regionalen Landessprache kommunizieren»

9 Grundlagenlernfeld 5 «In einer Fremdsprache kommunizieren»
Handlungskompetenzbereich C

10 Lernfeld 1 «Arbeitsorganisation planen und optimieren»

11 Lernfeld 2 «Bei internen und externen Anldassen mitwirken»

12 Lernfeld 3 «Administrative Prozesse unterstiitzen»

13 Lernfeld 4 «Gangige Vertragsarten in der regionalen Landessprache erklaren»
14 Lernfeld 5 «Grundlagen des Rechnungswesens erlautern»
Handlungskompetenzbereich D

15 Lernfeld 1 «kKunden-/Lieferantenbeziehung gestalten»

16 Lernfeld 2 «Kundenbediirfnisse erfassen»

17 Lernfeld 3 «Informations- und Beratungsgesprache fiihren»

18 Lernfeld 4 «In einer regionalen Landessprache kommunizieren»

19 Grundlagenlernfeld 5 «In einer Fremdsprache kommunizieren»
Handlungskompetenzbereich E

20 Lernfeld 1 «Applikationen anwenden und Anwendungsprogramme erlautern»
21 Lernfeld 2 «<Recherchieren mithilfe digitaler Technologien»

22 Lernfeld 3 «Inhalte multimedial aufbereiten I»

Kauffrau / Kaufmann EFZ — Wegweiser Kaufleute 2023 Lehrjahr 1

Seite 2 von 77



VERLAG::SKV

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 1. Lehrjahr. Es ist damit ein wirkungsvolles Hilfsmittel fir die Planung lhrer Unterrichts-
sequenzen zu den einzelnen Lernfeldern.

Pro Lernfeld finden Sie die folgenden Informationen:

Die Handlungsbausteine der
Tragerschaft, die gemdss
Nationalem Umsetzungskonzept
Bildungsplan an den
Berufsfachschulen fiir dieses
Lernfeld zur Verfligung stehen.

Alle Leistungsziele, die gemdss
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.

Verweise auf weitere Lernmedien,
die ebenfalls Inhalte zu den

Lernmedien Tridgerschaft Leistungsziele Inhalte in den gs-| Wi R: genannten Leistungszielen
bausteinen Konvink LERN:GALAXIE enthalten
Handlungsbaustein b1 «In| b1.bs3a Sie wenden in kaul-| Kompletier  Handlungsbau-| Gesprachstechniken CASE:LAB, Mini-Case: Be- : —
Die Leistungsziele wurden mit den unterschiedlichen  Teams| mannischen  Team-Situatio-| stein stellung aus der Westschweiz
: s zur Bearbeitung kaufménni-| nen Gesprichstechniken ad-
bejufskundllchen Lernmedlel_'l der i Zusam an. (K3)
Tragerschaftund dem Lehrmitteldes arbeiten und kommunizie-
. Sie erkldren die géngigen Ge-
SKV Verlags abgeglichen und ren» spréchstechniken. (b1.b33a)
konkreten Inhalten zugeordnet. b1.bs1a Sie ertautem wichtige | Schritt 1 «Sich in neue Teams| Interkulturelle _ Unterschiede | -
interkulturelle  Unterschiede, | eingliedermns, Abschnitt «Mit| und i urel nz
io Gli ; iolai die in der Kommunikation und| Menschen aus anderen Kul-
Die Glle.derung der Lelstungsz!ele im e e b een e
Wegweiser Kaufl Ieute__2023 orientiert eine Rolle spielen. (K2)
sich fiir eine bessere Ubersichtan der b1.bs4a Sle wenden Konflikt-| Schritt 4 «Schwierige Situatio-| Konfliktiésungsstrategie -
Logik der Lernmedien, die I6sungsstrategien im Team an. | nen im Team bewéltigens
Reihenfolge der Leistungsziele kann (K3)
sich also von der Reihenfolge im s e o R
. strategien auf, (b1.bs4a)
Nationalen Umsetzungskonzept
N Vorbereitung auf das schuli-| - - - Trainingseinheit zu b1:
unterscheiden. sche QV
~ Impuls: Mindmap «Kommu-
nikation im Team»
~ Impuls: Placemat «Private
versus berufliche Kommuni-
kation»
= Impuls: Rollenspiel «Aktives
£

Abbildung: Informationen pro Lernfeld
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Die Vorteile des Wegweisers Kaufleute 2023 fiir 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 Bildung Kaufleute Schweiz (BIKAS) werden tber die Webseiten https://die-reform.ch/ und https://ver-
lagskv.ch/lerngalaxie-kaufleute-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/T1 16

LF 2b: Personliche Finanzen a.4/T2 8

LF 3: Netzwerke und Selbstmarketing a.2IT3 8

LF 4c: Kunst a.5/IT4 8

Kauffrau / Kaufmann EFZ — Wegweiser Kaufleute 2023 Lehrjahr 1

Seite 5 von 77



VERLAG::SKV

Lernfeld 1 «Portfolioarbeit: Ich als Privat- und Berufsperson»

Nationaler Lehrplan Berufsfachschule Kauffrau / Kaufmann EFZ 1. Lehrjahr, S. 15

Lernmedien Tragerschaft

Leistungsziele

Inhalte in den Handlungs-
bausteinen Konvink

Wissensbausteine
LERN:GALAXIE

Weitere Ressourcen

Handlungsbaustein a1l
«Kaufmannische Kompeten-
zentwicklung tberprifen
und weiterentwickeln»

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

Schritt 3 «Personliche Stand-
ortbestimmung vornehmeny»

Werkzeug «Formular Vorbe-

Lerneinheit 2: Standortbestim-
mung und Ziele

Methoden zur Standortbestim-

reitung Qualifikationsge-
sprach»

mung

al.bs3b Sie formulieren mess-
bare Zielsetzungen fiir die
Weiterentwicklung |hrer Kom-
petenzen. (K3)

T1.3 Sie formulieren personli-
che Ziele fir Ihre Lehrzeit. (K3)

Sie erkldaren die SMART-For-
mel zum Formulieren von
messbaren  Zielen. (T1.3)
(a1.bs3b)

Sie wenden bei der Zielformu-
lierung die SMART-Formel an.
(T1.3) (a1.bs3b)

Schritt 4 «<SMARTe Ziele und
Massnahmen definieren»

Video «Smarte Ziele definie-

Lerneinheit 2: Standortbestim-
mung und Ziele

Ziele setzen

ren»

Werkzeug «Massnahmenplan
Zielerreichung»

CASE:LAB, Prasentation mit
Fachgesprach: Beruflich auf
Kurs (inkl. T1.4)

CASE:LAB, Mini-Case: Brief
an mein zukiinftiges Ich

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

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

Schritt 1 «Mir meine Rolle ver-
gegenwartigen»

Schritt 2 «Arbeit laufend doku-

Lerneinheit 2: Standortbestim-
mung und Ziele

Methoden zur Standortbestim-

mentieren und reflektieren»

mung

Schritt 5 «Eigene berufliche

Weiterentwicklung der eige-

Entwicklung vorantreiben»

nen Kompetenzen
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https://content.konvink.ch/11116skkabhbstefzhkba1HS3
https://content.konvink.ch/11116skkabhbstefzhkba1HS3
https://content.konvink.ch/11113skkabhbstefzhkba1W
https://content.konvink.ch/11113skkabhbstefzhkba1W
https://content.konvink.ch/11113skkabhbstefzhkba1W
https://lerngalaxie.verlagskv.ch/content/P-sf150-4887
https://lerngalaxie.verlagskv.ch/content/P-sf150-4887
https://content.konvink.ch/11117skkabhbstefzhkba1HS4
https://content.konvink.ch/11117skkabhbstefzhkba1HS4
https://content.konvink.ch/11112skkabhbstefzhkba1V
https://content.konvink.ch/11112skkabhbstefzhkba1V
https://content.konvink.ch/11113skkabhbstefzhkba1W
https://content.konvink.ch/11113skkabhbstefzhkba1W
https://lerngalaxie.verlagskv.ch/content/P-sf150-4890
https://lerngalaxie.verlagskv.ch/content/P-sf150-4292
https://lerngalaxie.verlagskv.ch/content/P-sf150-4292
https://lerngalaxie.verlagskv.ch/content/P-sf150-4280
https://lerngalaxie.verlagskv.ch/content/P-sf150-4280
https://content.konvink.ch/11114skkabhbstefzhkba1HS1
https://content.konvink.ch/11114skkabhbstefzhkba1HS1
https://content.konvink.ch/11115skkabhbstefzhkba1HS2
https://content.konvink.ch/11115skkabhbstefzhkba1HS2
https://content.konvink.ch/11118skkabhbstefzhkba1HS5
https://content.konvink.ch/11118skkabhbstefzhkba1HS5
https://lerngalaxie.verlagskv.ch/content/P-sf150-4887
https://lerngalaxie.verlagskv.ch/content/P-sf150-4887
https://lerngalaxie.verlagskv.ch/content/P-sf150-4889
https://lerngalaxie.verlagskv.ch/content/P-sf150-4889

VERLAG::SKV

Lernmedien Tragerschaft

Leistungsziele

Inhalte in den Handlungs-
bausteinen Konvink

Wissensbausteine
LERN:GALAXIE

Weitere Ressourcen

Video «Lerndokumentation
fuhren»

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

Sie entwickeln ein persénli-
ches Bild von Ihrer privaten
und beruflichen Zukunft mit-
hilfe eines «Vision Boards».
(T1.4)

al.bs2b Sie analysieren gan-
gige Methoden der eigenen
Kompetenzentwicklung. (K4)

Sie vergleichen die eigene
Kompetenzentwicklung mit
den persénlichen Zielen.

T1.2 Sie erklaren, von wem sie
bei personlichen Herausforde-
rungen welche Form von Hilfe
erhalten. (K2)

Schritt 5 «Eigene berufliche
Entwicklung vorantreiben»

Lerneinheit 1: Start in die
Lehre
Vision Board

(Oben bereits aufgefiihrt)
Lerneinheit 2: Standortbestim-
mung und Ziele
Weiterentwicklung der eige-
nen Kompetenzen

Lerneinheit 1: Start in die
Lehre
Personliche Herausforderun-

gen

CASE:LAB, Prasentation mit
Fachgesprach: Beruflich auf
Kurs (inkl. a1.bs3b)

Sie beschreiben die zentralen
Inhalte eines «Vision Boards».
(T1.4)

Sie erkldren die Ziele von ei-
nem «Vision Boardy. (T1.4)

(Oben bereits aufgefiihrt)
Lerneinheit 1: Start in die
Lehre

Vision Board

T1.1 Sie erlautern ihre Aufga-
ben und  Verantwortung,

Handlungsbaustein a4 «Als
selbstverantwortliche Person
in der Gesellschaft handeln»

Lerneinheit 1: Start in die
Lehre

Kauffrau / Kaufmann EFZ — Wegweiser Kaufleute 2023 Lehrjahr 1

Seite 7 von 77


https://content.konvink.ch/11112skkabhbstefzhkba1V
https://content.konvink.ch/11112skkabhbstefzhkba1V
https://content.konvink.ch/11118skkabhbstefzhkba1HS5
https://content.konvink.ch/11118skkabhbstefzhkba1HS5
https://lerngalaxie.verlagskv.ch/content/P-sf150-4696
https://lerngalaxie.verlagskv.ch/content/P-sf150-4889
https://lerngalaxie.verlagskv.ch/content/P-sf150-4889
https://lerngalaxie.verlagskv.ch/content/P-sf150-4697
https://lerngalaxie.verlagskv.ch/content/P-sf150-4697
https://lerngalaxie.verlagskv.ch/content/P-sf150-4292
https://lerngalaxie.verlagskv.ch/content/P-sf150-4292
https://lerngalaxie.verlagskv.ch/content/P-sf150-4696
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Lernmedien Tragerschaft Leistungsziele Inhalte in den Handlungs- Wissensbausteine Weitere Ressourcen
bausteinen Konvink LERN:GALAXIE

Rechte und Pflichten im neuen

Lebensabschnitt, (K2) — Abschnitt «Als Berufsper- | Rechte und Pflichten im

son handeln» neuen Lebensabschnitt
— Abschnitt «Als Privatper-

son neue Verantwortlich-

keiten wahrnehmeny

- al.bs1a Sie zeigen die Wich-| - Lerneinheit 2: Standortbestim-
tigkeit des lebenslangen Ler- mung und Ziele

e Weiterentwicklung der eige-

nen Kompetenzen
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https://content.konvink.ch/11141skkabhbstefzhkba4H
https://content.konvink.ch/11141skkabhbstefzhkba4H
https://content.konvink.ch/11141skkabhbstefzhkba4H
https://content.konvink.ch/11141skkabhbstefzhkba4H
https://content.konvink.ch/11141skkabhbstefzhkba4H
https://lerngalaxie.verlagskv.ch/content/P-sf150-4695
https://lerngalaxie.verlagskv.ch/content/P-sf150-4695
https://lerngalaxie.verlagskv.ch/content/P-sf150-4889
https://lerngalaxie.verlagskv.ch/content/P-sf150-4889
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Lernfeld 2 «Personliche Finanzen»

Nationaler Lehrplan Berufsfachschule Kauffrau / Kaufmann EFZ 1. Lehrjahr, S. 18

Lernmedien Tragerschaft

Leistungsziele

Inhalte in den Handlungs-
bausteinen Konvink

Wissensbausteine
LERN:GALAXIE

Weitere Ressourcen

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

a4.bs5a Sie reflektieren ihren
personlichen Umgang mit
Geld. (K4)

Abschnitt «Als Berufsperson
handeln»

— Schritt 1 «Eigene Rolle als
Berufsperson finden»

Video «Die eigenen Finanzen
im Griff haben»

Lerneinheit 1: Umgang mit
Geld

Das liebe Geld

a4.bs5b Sie erstellen ein mo-
natliches Budget anhand ihrer
Lohnabrechnung sowie ihres
Konsum- und Freizeitverhal-
tens. (K4)

Sie berechnen den monatlich
frei verfiigbaren oder fehlen-
den Betrag. (a4.bs5b)

Abschnitt «Als Privatperson
neue Verantwortlichkeiten
wahrnehmen»

— Schritt 1 «Personliche Fi-
nanzen managen»

Lerneinheit 1: Umgang mit
Geld

Verschuldung und Budget

CASE:LAB, Handlungssimula-
tion: Money makes the world

go round

Handlungsbaustein a1l
«Kaufmannische Kompeten-
zentwicklung uberpriifen
und weiterentwickeln»

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

Schritt 1 «Mir meine Rolle ver-

Schritt 2 «Arbeit laufend doku-
mentieren und reflektieren»

Schritt 3 «Personliche Stand-
ortbestimmung vornehmen»

Schritt 4 «<SMARTe Ziele und
Massnahmen definieren»

Video «Lerndokumentation
flihren»

(oben bereits aufgefiihrt)
Lernfeld 1, Lerneinheit 2:
Standortbestimmung und
Ziele

Standortbestimmung und
Ziele: Gesamte Lerneinheit
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https://content.konvink.ch/11144skkabhbstefzhkba4HS1
https://content.konvink.ch/11144skkabhbstefzhkba4HS1
https://content.konvink.ch/11142skkabhbstefzhkba4V
https://content.konvink.ch/11142skkabhbstefzhkba4V
https://lerngalaxie.verlagskv.ch/content/P-sf150-2204
https://content.konvink.ch/11145skkabhbstefzhkba4HS2
https://content.konvink.ch/11145skkabhbstefzhkba4HS2
https://content.konvink.ch/11145skkabhbstefzhkba4HS2
https://lerngalaxie.verlagskv.ch/content/P-sf150-2206
https://lerngalaxie.verlagskv.ch/content/P-sf150-4283
https://lerngalaxie.verlagskv.ch/content/P-sf150-4283
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/11117skkabhbstefzhkba1HS4
https://content.konvink.ch/11117skkabhbstefzhkba1HS4
https://content.konvink.ch/11112skkabhbstefzhkba1V
https://content.konvink.ch/11112skkabhbstefzhkba1V
https://lerngalaxie.verlagskv.ch/content/P-sf150-4886
https://lerngalaxie.verlagskv.ch/content/P-sf150-4886
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Lernmedien Tragerschaft

Leistungsziele

Inhalte in den Handlungs-
bausteinen Konvink

Wissensbausteine
LERN:GALAXIE

Weitere Ressourcen

T2b.1 Sie erlautern die Ele-
mente ihrer Lohnabrechnung.
(K2)

Sie erkléren die Abziige von
Arbeitgeber und Arbeitneh-
mer. (T2b.1)

Sie erkldren den Unterschied
zwischen dem Bruttolohn und
dem Nettolohn. (T2b.1)

Lerneinheit 1: Umgang mit
Geld

Lohnabrechnung

T2b.2 Sie erlautern mogliche
Ursachen und Folgen einer
privaten Verschuldung. (K2)

Sie erklédren die Abldufe und
rechtlichen Rahmenbedingun-
gen bei einem Privatkonkurs.
(T2b.2)

Sie nennen Vor- und Nachteile
eines Privatkonkurses. (T2b.2)

Sie erklédren die Gefahren der
privaten Verschuldung.
(a4.bsbb)

Sie nennen typische Verschul-
dungsfallen. (a4.bs6, T2b.3)

(Oben bereits aufgefiihrt)

Lerneinheit 1: Umgang mit
Geld

Verschuldung und Budget

CASE:LAB, Critical Incident:
Am Scheideweq (inkl. a4.bs6)

a4.bs6 Sie beurteilen Mass-
nahmen zur Vermeidung und
Verringerung privater Schul-
den. (K4)

(Oben bereits aufgefihrt)

Lerneinheit 1: Umgang mit
Geld

Verschuldung und Budget

CASE:LAB, Ciritical Incident:
Am Scheideweq (inkl. T2b.2)
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https://lerngalaxie.verlagskv.ch/content/P-sf150-2205
https://lerngalaxie.verlagskv.ch/content/P-sf150-2206
https://lerngalaxie.verlagskv.ch/content/P-sf150-4295
https://lerngalaxie.verlagskv.ch/content/P-sf150-2206
https://lerngalaxie.verlagskv.ch/content/P-sf150-4295
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Lernmedien Tragerschaft Leistungsziele Inhalte in den Handlungs- Wissensbausteine Weitere Ressourcen
bausteinen Konvink LERN:GALAXIE
- T2b.3 Sie analysieren die| - Lerneinheit 1: Umgang mit -
langfristige finanzielle Bindung Geld
aufgrund von Leasingvertra- Leasin
gen. (K4) ==asing
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https://lerngalaxie.verlagskv.ch/content/P-sf150-2207
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3 Lernfeld 3 «Netzwerke und Selbstmarketing»

Nationaler Lehrplan Berufsfachschule Kauffrau / Kaufmann EFZ 1. Lehrjahr, S. 20

Lernmedien Tragerschaft

Leistungsziele

Inhalte in den Handlungs-
bausteinen Konvink

Wissensbausteine
LERN:GALAXIE

Weitere Ressourcen

Handlungsbaustein a2
«Netzwerke im kaufmanni-
schen Bereich aufbauen und
nutzen»

a2.bs1c Sie vergleichen Auf-
tritte von Berufspersonen in
beruflichen Netzwerken. (K3)

a2.bs2a Sie entwickeln und
prasentieren eine Strategie,
um das personliche Netzwerk
aufzubauen und zu pflegen.
(K3)

Sie gestalten und préasentieren
einen persénlichen (fiktiven)
Auftritt in einem géngigen be-
rufsrelevanten Netzwerk.
(a2.bs2a)

Gesamte Handlungsanleitung

Lerneinheit 1: Berufliche Netz-
werke

Netzwerkstrategie und Profi-
laufbau

CASE:LAB, Prasentation mit
Fachgesprach: Make us
known! (inkl. a2.bs1b)

Handlungsbaustein a1l
«Kaufmannische Kompeten-
zentwicklung tberpriifen
und weiterentwickeln»

T3a.1 Sie arbeiten an |hrem
personlichen Portfolio. (K3)

Schritt 1 «Mir meine Rolle ver-
gegenwartigen»

Schritt 2 «Arbeit laufend doku-
mentieren und reflektieren»

Schritt 3 «Personliche Stand-
ortbestimmung vornehmen»

Schritt 4 «<SMARTe Ziele und
Massnahmen definieren»

Video «Lerndokumentation
flihren»

(oben bereits aufgeflihrt)
Lernfeld 1, Lerneinheit 2:
Standortbestimmung und
Ziele

Standortbestimmung und
Ziele: Gesamte Lerneinheit
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https://content.konvink.ch/11121skkabhbstefzhkba2H
https://lerngalaxie.verlagskv.ch/content/P-sf150-3212
https://lerngalaxie.verlagskv.ch/content/P-sf150-3212
https://lerngalaxie.verlagskv.ch/content/P-sf150-4387
https://lerngalaxie.verlagskv.ch/content/P-sf150-4387
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/11117skkabhbstefzhkba1HS4
https://content.konvink.ch/11117skkabhbstefzhkba1HS4
https://content.konvink.ch/11112skkabhbstefzhkba1V
https://content.konvink.ch/11112skkabhbstefzhkba1V
https://lerngalaxie.verlagskv.ch/content/P-sf150-4886
https://lerngalaxie.verlagskv.ch/content/P-sf150-4886

VERLAG::SKV

Lernmedien Tragerschaft

Leistungsziele

Inhalte in den Handlungs-
bausteinen Konvink

Wissensbausteine
LERN:GALAXIE

Weitere Ressourcen

a2.bs1a Sie legen die Bedeu-
tung von gangigen berufsrele-
vanten Netzwerken dar. (K2)

Sie nennen géngige berufsre-
levante Netzwerke. (a2.bs1a)

Lerneinheit 1: Berufliche Netz-
werke

Berufliche Netzwerke

a2.bs1b Sie erlautern die
Chancen und die Risiken fir
den Auftritt in analogen und di-
gitalen Netzwerken. (K2)

Lerneinheit 1: Berufliche Netz-
werke

Chancen und Risiken von
Netzwerken

CASE:LAB, Prasentation mit
Fachgesprach: Make us
known! (inkl. a2.bs2a)
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https://lerngalaxie.verlagskv.ch/content/P-sf150-2449
https://lerngalaxie.verlagskv.ch/content/P-sf150-3211
https://lerngalaxie.verlagskv.ch/content/P-sf150-3211
https://lerngalaxie.verlagskv.ch/content/P-sf150-4387
https://lerngalaxie.verlagskv.ch/content/P-sf150-4387

VERLAG::SKV

4

Lernfeld 4c «Kunst»

Nationaler Lehrplan Berufsfachschule Kauffrau / Kaufmann EFZ 1. Lehrjahr, S. 22

Lernmedien Tragerschaft

Leistungsziele

Inhalte in den Handlungs-
bausteinen Konvink

Wissensbausteine
LERN:GALAXIE

Weitere Ressourcen

Handlungsbaustein a1l
«Kaufmannische Kompeten-
zentwicklung tberprifen
und weiterentwickeln»

T4c.4 Sie arbeiten an |hrem
personlichen Portfolio. (K3)

Schritt 2 «Arbeit laufend doku-
mentieren und reflektieren»

Schritt 3 «Personliche Stand-
ortbestimmung vornehmen»

Schritt 4 «<SMARTe Ziele und
Massnahmen definieren»

Video «Lerndokumentation
flihren»

(oben bereits aufgefuhrt)
Lernfeld 1, Lerneinheit 2:
Standortbestimmung und
Ziele

Standortbestimmung und
Ziele: Gesamte Lerneinheit

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

T4c.1 Sie erlautern Funktio-
nen von Kunst. (K2)

Lerneinheit 1: Wirkungen un-
terschiedlicher Kunstformen

Was ist Kunst?

Funktionen von Kunst kennen

a5.bs9 Sie schildern Wirkun-
gen unterschiedlicher Kunst-
formen auf sie selbst. (K3)

Sie erldutern die verschiede-
nen Formen der Kunst.
(a5.bs9)

Lerneinheit 1: Wirkungen un-
terschiedlicher Kunstformen

Welche Kunstformen gibt es?

Bildende Kunst

Wirkung von Kunst schildern
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https://content.konvink.ch/11115skkabhbstefzhkba1HS2
https://content.konvink.ch/11115skkabhbstefzhkba1HS2
https://content.konvink.ch/11116skkabhbstefzhkba1HS3
https://content.konvink.ch/11116skkabhbstefzhkba1HS3
https://content.konvink.ch/11117skkabhbstefzhkba1HS4
https://content.konvink.ch/11117skkabhbstefzhkba1HS4
https://content.konvink.ch/11112skkabhbstefzhkba1V
https://content.konvink.ch/11112skkabhbstefzhkba1V
https://lerngalaxie.verlagskv.ch/content/P-sf150-4886
https://lerngalaxie.verlagskv.ch/content/P-sf150-4886
https://lerngalaxie.verlagskv.ch/content/P-sf150-2455
https://lerngalaxie.verlagskv.ch/content/P-sf150-3365
https://lerngalaxie.verlagskv.ch/content/P-sf150-3362
https://lerngalaxie.verlagskv.ch/content/P-sf150-3363
https://lerngalaxie.verlagskv.ch/content/P-sf150-3364

VERLAG::SKV

Handlungskompetenzbereich B

Lernfelder Referenz Anzahl
zu HK Lektionen

LF 1: Kommunizieren im Team b.1 4

LF 2:  Zusammenarbeiten im Team b.1 4

LF 3: Die Schnittstellenfunktion wahrnehmen und optimieren b.2 12

GLF 4: In der regionalen Landessprache kommunizieren b.1 10

GLF 5: In einer Fremdsprache kommunizieren b.1 10
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VERLAG::SKV

Lernfeld 1 «Kommunizieren im Team»

Nationaler Lehrplan Berufsfachschule Kauffrau / Kaufmann EFZ 1. Lehrjahr, S. 25

Lernmedien Tragerschaft

Leistungsziele

Inhalte in den Handlungs-
bausteinen Konvink

Wissensbausteine
LERN:GALAXIE

Weitere Ressourcen

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

b1.bs3a Sie wenden in kauf-
mannischen  Team-Situatio-
nen Gesprachstechniken ad-
ressatengerecht an. (K3)

Sie erkléren die gédngigen Ge-
spréchstechniken. (b1.bs3a)

Kompletter Handlungsbau-
stein

Lerneinheit 1: Wie Teamarbeit
gelingen kann

Gesprachstechniken

b1.bs1a Sie erldutern wichtige
interkulturelle  Unterschiede,
die in der Kommunikation und
der Zusammenarbeit im Team
eine Rolle spielen. (K2)

Schritt 1 «Sich in neue Teams

eingliedern»

- Abschnitt «Mit Menschen
aus anderen Kulturkrei-
sen umgeheny

Lerneinheit 1: Wie Teamarbeit
gelingen kann

Interkulturelle Unterschiede
und interkulturelle Kompetenz

CASE:LAB, Prasentation mit
Fachgesprach: Der multikultu-
relle Benimm-Check (inki.
b1.bs3b, b1.bsba)

b1.bs4a Sie wenden Konflikt-
I6sungsstrategien im Team an.
(K3)

Sie zeigen Konfliktlésungs-
strategien auf. (b1.bs4a)

Schritt 4 «Schwierige Situatio-

nen im Team bewaltigen»

Lerneinheit 1: Wie Teamarbeit
gelingen kann

Konfliktldsungsstrategie

Vorbereitung auf das schuli-
sche QV

Trainingseinheiten zu b1

— Impuls: Mindmap «Kom-
munikation im Team»

— Impuls: Placemat «Private
versus berufliche Kommu-
nikation»

Impuls: Rollenspiel «Aktives
Zuhoreny

Kauffrau / Kaufmann EFZ — Wegweiser Kaufleute 2023 Lehrjahr 1

Seite 16 von 77


https://content.konvink.ch/11210skkabhbstefzhkbb1
https://content.konvink.ch/11210skkabhbstefzhkbb1
https://lerngalaxie.verlagskv.ch/content/P-sf150-2904
https://content.konvink.ch/11214skkabhbstefzhkbb1HS1
https://content.konvink.ch/11214skkabhbstefzhkbb1HS1
https://lerngalaxie.verlagskv.ch/content/P-sf150-2473
https://lerngalaxie.verlagskv.ch/content/P-sf150-2473
https://lerngalaxie.verlagskv.ch/content/P-sf150-4370
https://lerngalaxie.verlagskv.ch/content/P-sf150-4370
https://content.konvink.ch/11217skkabhbstefzhkbb1HS4
https://content.konvink.ch/11217skkabhbstefzhkbb1HS4
https://lerngalaxie.verlagskv.ch/content/P-sf150-2905
https://content.konvink.ch/11552

VERLAG::SKV

Lernfeld 2 «Zusammenarbeiten im Team»

Nationaler Lehrplan Berufsfachschule Kauffrau / Kaufmann EFZ 1. Lehrjahr, S. 26

Lernmedien Tragerschaft

Leistungsziele

Inhalte in den Handlungs-
bausteinen Konvink

Wissensbausteine
LERN:GALAXIE

Weitere Ressourcen

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

b1.bs3b Sie interagieren in
kaufmannischen Kommunika-
tionssituationen mit interkultu-
rellen Unterschieden im Team
adressatengerecht

Sie erldutern mdégliche inter-
kulturelle Unterschiede, wel-
che bei der Kommunikation zu
beachten sind. (b1.bs3b)

Schritt 1 «Sich in neue Teams
eingliedern»
— Abschnitt «Mit Menschen

aus anderen Kulturkreisen
umgehen»

(Oben bereits aufgefihrt)

Lerneinheit 1: Wie Teamarbeit
gelingen kann

Interkulturelle Unterschiede
und interkulturelle Kompetenz

CASE:LAB, Prasentation mit
Fachgesprach: Der multikultu-
relle Benimm-Check (inki.
b1.bs1a, b1.bsba)

b1.bs6a Sie identifizieren fur
kaufmannische Auftragssitua-
tionen Konsequenzen bei Ab-
weichungen von Terminen
und leiten geeignete Mass-
nahmen ab. (K4)

Sie zeigen moégliche Konse-
quenzen von kaufménnischen
Auftragssituationen und dazu
geeignete Massnahmen auf.
(b1.bs6a)

Schritt 2: «Ziele verfolgen und
Regeln einhalten

Schritt 3: «Im Team aktiv_mit-

Lerneinheit 1: Wie Teamarbeit
gelingen kann

Terminabweichung — Konse-

arbeiten»

Schritt 4: «Schwierige Situatio-
nen im Team bewaltigen»

quenzen und Massnahmen

Sie wenden die Grundlagen
der Selbstanalyse und der Re-
flexion an. (b1.bsba)

Schritt 5: «Die Zusammenar-
beit reflektieren»

Lerneinheit 1: Wie Teamarbeit
gelingen kann

Werte analysieren und reflek-
tieren
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https://content.konvink.ch/11214skkabhbstefzhkbb1HS1
https://content.konvink.ch/11214skkabhbstefzhkbb1HS1
https://lerngalaxie.verlagskv.ch/content/P-sf150-2473
https://lerngalaxie.verlagskv.ch/content/P-sf150-2473
https://lerngalaxie.verlagskv.ch/content/P-sf150-4370
https://lerngalaxie.verlagskv.ch/content/P-sf150-4370
https://content.konvink.ch/11215skkabhbstefzhkbb1HS2
https://content.konvink.ch/11215skkabhbstefzhkbb1HS2
https://content.konvink.ch/11216skkabhbstefzhkbb1HS3
https://content.konvink.ch/11216skkabhbstefzhkbb1HS3
https://content.konvink.ch/11217skkabhbstefzhkbb1HS4
https://content.konvink.ch/11217skkabhbstefzhkbb1HS4
https://lerngalaxie.verlagskv.ch/content/P-sf150-2907
https://lerngalaxie.verlagskv.ch/content/P-sf150-2907
https://content.konvink.ch/11218skkabhbstefzhkbb1HS5
https://content.konvink.ch/11218skkabhbstefzhkbb1HS5
https://lerngalaxie.verlagskv.ch/content/P-sf150-2906
https://lerngalaxie.verlagskv.ch/content/P-sf150-2906

VERLAG::SKV

Lernmedien Tragerschaft

Leistungsziele

Inhalte in den Handlungs-
bausteinen Konvink

Wissensbausteine
LERN:GALAXIE

Weitere Ressourcen

Sie unterscheiden verschie-
dene kaufménnische Kommu-
nikationssituationen wie «Be-
griissung/Verabschiedung»,
«sich und die Abteilung vor-
stelleny. (b1.bs3b)

(Oben bereits aufgefihrt)

Lerneinheit 1: Wie Teamarbeit
gelingen kann

Interkulturelle Unterschiede
und interkulturelle Kompetenz

b1.bs5a Sie analysieren ei-
gene soziale, kulturelle und
generationenbedingte Werte,
die ihre Handlungen beeinflus-
sen. (K4)

Sie erldutern soziale, kulturelle
und generationenbedingte
Werte. (b1.bsba)

(Oben bereits aufgefihrt)

Lerneinheit 1: Wie Teamarbeit
gelingen kann

Werte analysieren und reflek-
tieren

CASE:LAB, Prasentation mit
Fachgesprach: Der multikultu-
relle Benimm-Check (inki.
bi.bs1a, b1.bs3b)

Vorbereitung auf das schuli-
sche QV

Trainingseinheiten zu b1

— Impuls: «ldeenlandschaft
zu kulturell bedingten
Kommunikationsunter-
schieden»

— Impuls: Postkorb «Alle
Hande voll zu tun»

— Anwendungsaufgabe: Mini
Cases «Teamsituationen
analysieren»

— Anwendungsaufgabe: Cri-
tical Incidents «Schwierige
Situationen im Team»

Impuls: Reflexion «Eigenes
Teamverhalten»
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https://lerngalaxie.verlagskv.ch/content/P-sf150-2473
https://lerngalaxie.verlagskv.ch/content/P-sf150-2473
https://lerngalaxie.verlagskv.ch/content/P-sf150-2906
https://lerngalaxie.verlagskv.ch/content/P-sf150-2906
https://lerngalaxie.verlagskv.ch/content/P-sf150-4370
https://lerngalaxie.verlagskv.ch/content/P-sf150-4370
https://content.konvink.ch/11552

VERLAG::SKV

Lernfeld 3 «Die Schnittstellenfunktion wahrnehmen und optimieren »

Nationaler Lehrplan Berufsfachschule Kauffrau / Kaufmann EFZ 1. Lehrjahr, S. 28

Lernmedien Tragerschaft

Leistungsziele

Inhalte in den Handlungs-
bausteinen Konvink

Wissensbausteine
LERN:GALAXIE

Weitere Ressourcen

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

b2.bs2b  Sie identifizieren
Schnittstellen, Abhangigkeiten
und Verbesserungsmaglich-
keiten in einem betrieblichen
Prozess. (K4)

Sie unterscheiden die ver-
schiedenen  Anspruchsgrup-
pen mit ihren Anspriichen und
Abhéngigkeiten. (b2.bs2b)

Gesamte Handlungsanleitung

Lerneinheit 1: Anspruchsgrup-
pen und Abhangigkeiten in ei-
nem betrieblichen Prozess

Schnittstellen identifizieren

Prozessoptimierung: Verbes-
serungspotenziale erkennen

b2.bs2a Sie erlautern die An-
liegen der verschiedenen An-
spruchsgruppen in einem be-
trieblichen Prozess. (K2)

Sie schildern unterschiedliche
betriebliche Prozesse.
(b2.bs2a)

Schritt 1 «Sich Uber betriebli-
che Anspruchsgruppen infor-
mieren»

Lerneinheit 1: Anspruchsgrup-
pen und Abhangigkeiten in ei-
nem betrieblichen Prozess

Das Unternehmensmodell

b2.bs2c Sie leiten aus Bedrf-
nissen von Anspruchsgruppen
im kaufmannischen Bereich
zweckmassige Aufgaben ab.
(K4)

Schritt 2 «An Schnittstellen
professionell agieren»

Lerneinheit 1: Anspruchsgrup-
pen und Abhangigkeiten in ei-
nem betrieblichen Prozess

Das Unternehmensmodell

Vorbereitung auf das schuli-
sche QV

Trainingseinheiten zu b2

— Impuls: Mindmap «Profes-
sionelle Schnittstellenar-
beit»
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https://content.konvink.ch/11221skkabhbstefzhkbb2H
https://lerngalaxie.verlagskv.ch/content/P-sf150-3262
https://lerngalaxie.verlagskv.ch/content/P-sf150-3263
https://lerngalaxie.verlagskv.ch/content/P-sf150-3263
https://content.konvink.ch/11224skkabhbstefzhkbb2HS1
https://content.konvink.ch/11224skkabhbstefzhkbb2HS1
https://content.konvink.ch/11224skkabhbstefzhkbb2HS1
https://lerngalaxie.verlagskv.ch/content/P-sf150-2467
https://content.konvink.ch/11225skkabhbstefzhkbb2HS2
https://content.konvink.ch/11225skkabhbstefzhkbb2HS2
https://lerngalaxie.verlagskv.ch/content/P-sf150-2467
https://content.konvink.ch/11552

VERLAG::SKV

Lernmedien Tragerschaft

Leistungsziele

Inhalte in den Handlungs-
bausteinen Konvink

Wissensbausteine
LERN:GALAXIE

Weitere Ressourcen

— Impuls: Reflexion «Per-
sonliche Dienstleistungs-
orientierung»

— Impuls: «Schnittstellen im
Unternehmeny

— Anwendungsaufgabe: Cri-
tical Incidents «Stolper-
steine in der Schnittstel-
lenarbeit»

— Anwendungsaufgabe: Ge-
leitete Fallarbeit «Bestell.
von Arbeits- und Biroma-
terial»

— Anwendungsaufgabe:
Handlungssimulation
«Prozessanalyse und Op-
timierung»

— Anwendungsaufgabe: Mini
Cases «Erfolgreiche
Schnittstellenarbeit»
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VERLAG::SKV

Grundlagenlernfeld 4 «In einer regionalen Landessprache kommunizieren»

Nationaler Lehrplan Berufsfachschule Kauffrau / Kaufmann EFZ 1. Lehrjahr, S. 30

Lernmedien Tragerschaft

Leistungsziele

Inhalte in den Handlungs-
bausteinen Konvink

Wissensbausteine
LERN:GALAXIE

Weitere Ressourcen

Handlungsbaustein b1: «In
unterschiedlichen @ Teams
zur Bearbeitung kaufméanni-
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 setzen in der regionalen
Landessprache einen differen-
Zierten praxis- und alltagsbe-
zogenen Wortschatz und logi-
sche  Satzstrukturen  ein.
(b1.bs2a)

Sie formulieren in der miindli-
chen regionalen Landesspra-
che korrekt und redegerecht.
(b1.bs2a)

Schritt 1 «Sich in neue Teams
eingliedern»

Schritt 2 «Ziele verfolgen und
Regeln einhalten»

Schritt 3 «Im Team aktiv mitar-
beiten»

Lerneinheit 1: Schriftlich und
miundlich im Team kommuni-
zieren

Kommunikation mundlich und

schriftlich

CASE:LAB, Geleitete Fallar-
beit: Wo Wunsche noch wahr
werden

Sie setzen in Konfliktsituatio-
nen eine geeignete Aus-
drucksweise ein. (b1.bs4a)

Schritt 4 «Schwierige Situatio-
nen im Team bewaltigen»

Werkzeug «Praxistipps Kritik
entgegennehmeny»

Lerneinheit 1: Anspruchsgrup-
pen und Abhangigkeiten in ei-
nem betrieblichen Prozess

Ich-Botschaften, Deeskalation

Sie wenden geeignete Lese-
techniken an. (b1.bs2a)

Sie erfassen den Inhalt von
unterschiedlichen Texten und
fassen sie nachvollziehbar zu-
sammen. (b1.bs2a)

Lerneinheit 1: Anspruchsgrup-
pen und Abhangigkeiten in ei-
nem betrieblichen Prozess

Textverstandnis schriftlich und

mundlich

CASE:LAB, Geleitete Fallar-
beit: Wenn das Runde ins
Eckige muss: Terminkoordina-
tion
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VERLAG::SKV

Lernmedien Tragerschaft

Leistungsziele

Inhalte in den Handlungs-
bausteinen Konvink

Wissensbausteine
LERN:GALAXIE

Weitere Ressourcen

Sie fassen Informationen aus
verschiedenen schriftlichen
und miindlichen Quellen wie
verschiedene Texte, Videos,
Prasentationen oder Telefo-
nate zusammen. (b1.bs2a)

Inhalte von Texten erfassen
und zusammenfassen

Sie erldutern, in welchen Fél-
len miindliche und in welchen
Féllen schriftiche Kommuni-
kation zielfiihrend ist.
(b1.bs3a)

Lerneinheit 1: Anspruchsgrup-
pen und Abhangigkeiten in ei-
nem betrieblichen Prozess

Kommunikation mundlich und

schriftlich
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https://lerngalaxie.verlagskv.ch/content/P-sf150-2394
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VERLAG::SKV

Grundlagenlernfeld 5 «In einer Fremdsprache kommunizieren» Englisch

Nationaler Lehrplan Berufsfachschule Kauffrau / Kaufmann EFZ 1. Lehrjahr, S. 31

Lernmedien Tragerschaft

Leistungsziele

Inhalte in den Handlungs-
bausteinen Konvink

Wissensbausteine
LERN:GALAXIE

Weitere Ressourcen

Handlungsbaustein b1: «In
unterschiedlichen @ Teams
zur Bearbeitung kaufméanni-
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 verwenden in der Fremd-
sprache einen fiir Alltagssitua-
tionen und fiir ihr Berufsfeld
passenden Wortschatz.
(b1.bs2a)

Sie driicken sich in der Fremd-
sprache miindlich einfach und
versténdlich aus. (b1.bs2a)

Sie erfassen die Hauptaussa-
gen eines Gespréchs.
(b1.bs2a)

Sie gestalten Gespréche in der
Fremdsprache aktiv, adressa-
tengerecht und dem Kommu-
nikationszweck entsprechend.
(b1.bs2a)

Gesamte Handlungsanleitung

Lerneinheit 1: Welcome to
your team

Introducing yourself and your
work

Telephone conversations

— Politeness and formality
— Useful phrases, spelling
and symbols

Emails and letters

CASE:LAB, Geleitete Fallar-
beit: Wenn das Runde ins
Eckige muss: Terminkoordi-
nation (Aufgabe 2, Teilauftrag
b)

Sie wenden eine angemes-
sene Ausdrucksweise in ei-
nem interkulturellen  Aus-
tausch an. (b1.bs1a)

Schritt 1 «Sich in neue Teams

eingliederny»

(Oben bereits aufgefiihrt)
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VERLAG::SKV

Lernmedien Tragerschaft

Leistungsziele

Inhalte in den Handlungs-
bausteinen Konvink

Wissensbausteine
LERN:GALAXIE

Weitere Ressourcen

Abschnitt «Mit Menschen aus
anderen Kulturkreisen umge-
hen»

Sie wenden in Konfliktsituatio-
nen eine angemessene Aus-
drucksweise an. (b1.bs4a)

Schritt 4 «Schwierige Situatio-
nen im Team bewaéltigen»

Werkzeug «Praxistipps Kritik
entgegennehmeny»

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

Sie sprechen liber soziale, kul-
turelle und generationenbe-
dingte Werte. (b1.bsba)

Abschnitt: «Personliche Werte
und Einstellungen entwickeln»

Sie unterscheiden angemes-
sene miindliche und schriftli-
che Kommunikationsformen.
(b1.bs3a)

Sie wéhlen eine angemessene
Ausdrucksweise fir eine ad-
ressatengerechte schriftliche
und miindliche Kommunika-
tion. (b1.bs3a)

(Oben bereits aufgefuhrt)

Sie geben den Inhalt von ein-
fachen Texten in der Fremd-
sprache  zusammenfassend
wieder. (b1.bs2a)

Sie verfassen adressatenge-
rechte Texte. (b1.bs2a)

Sie wenden in der Fremdspra-
che gebréuchliche
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VERLAG::SKV

Lernmedien Tragerschaft

Leistungsziele

Inhalte in den Handlungs-
bausteinen Konvink

Wissensbausteine
LERN:GALAXIE

Weitere Ressourcen

Sprachstrukturen und Rede-
formeln korrekt an. (b1.bs2a)

Sie dussern sich zu vertrauten
Themen und persénlichen In-
teressengebieten. (LF 2)
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VERLAG::SKV

10

Grundlagenlernfeld 5 «In einer Fremdsprache kommunizieren» Franzésisch

Nationaler Lehrplan Berufsfachschule Kauffrau / Kaufmann EFZ 1. Lehrjahr, S. 31

Lernmedien Tragerschaft

Leistungsziele

Inhalte in den Handlungs-
bausteinen Konvink

Wissensbausteine
LERN:GALAXIE

Weitere Ressourcen

Handlungsbaustein b1: «In
unterschiedlichen @ Teams
zur Bearbeitung kaufméanni-
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 verwenden in der Fremd-
sprache einen fiir Alltagssitua-
tionen und fiir ihr Berufsfeld
passenden Wortschatz.
(b1.bs2a)

Sie driicken sich in der Fremd-
sprache miindlich einfach und
versténdlich aus. (b1.bs2a)

Sie erfassen die Hauptaussa-
gen eines Gespréchs.
(b1.bs2a)

Sie gestalten Gespréche in der
Fremdsprache aktiv, adressa-
tengerecht und dem Kommu-
nikationszweck entsprechend.
(b1.bs2a)

Gesamte Handlungsanleitung

Lerneinheit 1: Se présenter au
travail

Se présenter

Présenter son travail et son
domicile

Les lettres, les accents et les
signes de ponctuation

Les chiffres et les nombres

Le courriel simple

CASE:LAB, Geleitete Fallar-
beit: Wenn das Runde ins
Eckige muss: Terminkoordi-
nation (Aufgabe 2, Teilauftrag
c)

Sie wenden eine angemes-
sene Ausdrucksweise in ei-
nem interkulturellen  Aus-
tausch an. (b1.bs1a)

Schritt 1 «Sich in neue Teams

eingliederny»

(Oben bereits aufgefiihrt)
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VERLAG::SKV

Lernmedien Tragerschaft

Leistungsziele

Inhalte in den Handlungs-
bausteinen Konvink

Wissensbausteine
LERN:GALAXIE

Weitere Ressourcen

Abschnitt «Mit Menschen aus
anderen Kulturkreisen umge-
hen»

Sie wenden in Konfliktsituatio-
nen eine angemessene Aus-
drucksweise an. (b1.bs4a)

Schritt 4 «Schwierige Situatio-
nen im Team bewaéltigen»

Werkzeug «Praxistipps Kritik
entgegennehmeny»

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

Sie sprechen liber soziale, kul-
turelle und generationenbe-
dingte Werte. (b1.bsba)

Abschnitt: «Personliche Werte
und Einstellungen entwickeln»

Sie unterscheiden angemes-
sene miindliche und schriftli-
che Kommunikationsformen.
(b1.bs3a)

Sie wéhlen eine angemessene
Ausdrucksweise fir eine ad-
ressatengerechte schriftliche
und miindliche Kommunika-
tion. (b1.bs3a)

(Oben bereits aufgefuhrt)

Sie geben den Inhalt von ein-
fachen Texten in der Fremd-
sprache  zusammenfassend
wieder. (b1.bs2a)

Sie verfassen adressatenge-
rechte Texte. (b1.bs2a)

Sie wenden in der Fremdspra-
che gebréuchliche
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VERLAG::SKV

Lernmedien Tragerschaft

Leistungsziele

Inhalte in den Handlungs-
bausteinen Konvink

Wissensbausteine
LERN:GALAXIE

Weitere Ressourcen

Sprachstrukturen und Rede-
formeln korrekt an. (b1.bs2a)

Sie dussern sich zu vertrauten
Themen und persénlichen In-
teressengebieten. (LF 2)

Kauffrau / Kaufmann EFZ — Wegweiser Kaufleute 2023 Lehrjahr 1

Seite 28 von 77



VERLAG::SKV

Handlungskompetenzbereich C

Lernfelder Referenz Anzahl
zu HK Lektionen

LF 1: Arbeitsorganisation planen und optimieren c.1 14

LF 2: Bei internen und externen Anldssen mitwirken c.1 14

LF 3: Administrative Prozesse unterstutzen c.2/lc.5 12

LF 4: Gangige Vertragsarten in der regionalen Landessprache erklaren | c¢.2 30

LF 5: Grundlagen des Rechnungswesens erldutern c.5 50
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VERLAG::SKV

11

Lernfeld 1 «Arbeitsorganisation planen und optimieren»

Nationaler Lehrplan Berufsfachschule Kauffrau / Kaufmann EFZ 1. Lehrjahr, S. 35

Lernmedien Tragerschaft

Leistungsziele

Inhalte in den Handlungs-
bausteinen Konvink

Wissensbausteine
LERN:GALAXIE

Weitere Ressourcen

Handlungsbaustein c1 «Auf-
gaben und Ressourcen im
kaufméannischen Arbeitsbe-
reich planen, koordinieren
und optimieren»

c1.bs1b Sie wenden gangige
Arbeitstechniken und digitale
Hilfsmittel zur Planung, Priori-
sierung und Bearbeitung von
Aufgaben und Terminen an.
(K3)

c1.bs1c Sie entwickeln fur Auf-
trage im kaufmannischen Be-
reich systematisch Termin-
plane und Ressourceneinsatz-
plane. (K3)

Sie definieren Aufgaben mit
ungeféahrer Zeitangabe pro Té&-
tigkeit. (c1.bs1c)

c1.bs1d Sie begriinden ihre
Prioritdtensetzung betreffend
Terminplane und Ressourcen-
einsatz. (K3)

Sie erldutern mégliche Strate-
gien zur Prioritdtensetzung.
(c1.bs1d)

Abschnitt «Aufgaben und
Ressourcen planen und koor-
diniereny, insb. Schritte «Ter-
mine und Aufgaben priorisie-
ren» und «Planung und Zeit-
management Uberprifeny

Werkzeug «ALPEN-Methode»

Werkzeug «Vorlage Wochen-
plan»

Video «Arbeitseinsatze und
Termine koordinieren»

Lerneinheit 1: Aufgaben, Ter-
mine und Ressourcen im Griff

Aufgaben planen und priori-
sieren

Termin- und Ressourcenpléne
entwickeln

Handlungsbaustein c3 «Be-
triebliche Prozesse dokumen-
tieren, koordinieren und um-
setzen»

Kapitel «Terminplan erstellen
und Uberwacheny

c1.bs1a Sie stellen die Grund-
lagen der Arbeitsorganisation
dar. (K2)

(Oben bereits aufgefiihrt)

Lerneinheit 1: Aufgaben, Ter-
mine und Ressourcen im Griff
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VERLAG::SKV

Lernmedien Tragerschaft

Leistungsziele

Inhalte in den Handlungs-
bausteinen Konvink

Wissensbausteine
LERN:GALAXIE

Weitere Ressourcen

Termin- und Ressourcenpléne
entwickeln

cl.bs1e Sie erstellen zweck-
massige  Aufbauorganisatio-
nen mit gangigen Anwen-
dungsprogrammen. (K3)

Sie erstellen Aufbauorganisa-
tionen z.B. unter Anwendung
von Stab- und Linienorganisa-
tionen. (c1.bs1c)

Handlungsbaustein c3 «Be-
triebliche Prozesse dokumen-
tieren, koordinieren und um-
setzen»

Abschnitt «Prozesse doku-
mentieren»

Lerneinheit 1: Aufgaben, Ter-
mine und Ressourcen im Griff

Aufbauorganisation darstellen

Vorbereitung auf das schuli-
sche QV

Trainingseinheiten zu c1

— Impuls: «Ressourcenori-
entiertes Selbstmanage-
ment»

— Impuls: «Stolperfallen im
Zeitmanagement»

— Anwendungsaufgabe:
Handlungssimulation «Ta-
gesplan im pharmazeuti-
schen Betrieb»
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VERLAG::SKV

12

Lernfeld 2 «Bei internen und externen Anldssen mitwirken»

Nationaler Lehrplan Berufsfachschule Kauffrau / Kaufmann EFZ 1. Lehrjahr, S. 37

Lernmedien Tragerschaft

Leistungsziele

Inhalte in den Handlungs-
bausteinen Konvink

Wissensbausteine
LERN:GALAXIE

Weitere Ressourcen

Handlungsbaustein c1 «Auf-
gaben und Ressourcen im
kaufméannischen Arbeitsbe-
reich planen, koordinieren
und optimieren»

c1.bs7b Sie Uberprifen ihr
Zeitmanagement sowie ihre
Planungs- und Arbeitstechni-
ken und leiten geeignete Mas-
snahmen ab. (K4)

Sie zeigen unterschiedliche
Planungs- und Arbeitstechni-
ken auf. (c1.bs7b)

Sie wenden verschiedene Pla-
nungs- sowie Arbeitstechniken
an. (c1.bs7b)

c1.bs7a Sie ermitteln und defi-
nieren Moglichkeiten, Zeit und
Ressourcen bei ihrer Organi-
sation und Planung einzuspa-
ren.

Abschnitt «Aufgaben und
Ressourcen planen und koor-
dinieren»

— Schritt «Aufgaben und
Ressourcen planen»

— Schritt «Termine und Auf-
gaben priorisieren»

— Schritt «Planung und Zeit-
management tUberpruifen»

Werkzeug «Reflexionsbogen
Zeitmanagement Uberpriifeny

Lerneinheit 1: Einen Anlass
planen

Methoden fir die Eventpla-
nung

Handlungsbaustein c3 «Be-
triebliche Prozesse dokumen-
tieren, koordinieren und um-
setzen»

Abschnitt « Terminplan erstel-
len und Uberwachen»

c1.bs4a Sie planen einen Kklei-
nen Anlass (K3)

Sie erldutern die verschiede-
nen Arbeitsschritte zur Pla-
nung eines vorgegebenen An-
lasses. (c1.bs4a)

Kapitel «Anlasse planen und
die Durchfiihrung unterstt-
zen»

Werkzeug «Checkliste Anlass

organisieren»

Video «Verpflegung fir An-
lass organisieren»

Lerneinheit 1: Einen Anlass
planen

Planung eines Anlasses

CASE:LAB, Handlungssimula-
tion: Die Feuertaufe: Das
Kick-off-Meeting (inki.
c1.bsba)

CASE:LAB, Handlungssimula-
tion: Man soll die Feste feiern,
wie sie fallen

c1.bsba Sie analysieren die
Umweltbelastung einer

Lerneinheit 1: Einen Anlass
planen

CASE:LAB, Handlungssimula-
tion: Die Feuertaufe: Das
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VERLAG::SKV

Lernmedien Tragerschaft

Leistungsziele

Inhalte in den Handlungs-
bausteinen Konvink

Wissensbausteine
LERN:GALAXIE

Weitere Ressourcen

Veranstaltung und leiten ge-
eignete Massnahmen zur Re-
duktion der Belastung ab. (K4)

Sie beschreiben die verschie-
denen Kriterien fiir die Um-
weltauswirkungen im Zusam-
menhang mit der Organisation
eines Ereignisses. (c1.bs5a)

Die Umweltbelastung eines

Anlasses reduzieren

Kick-off-Meeting (inki.
c1.bs4a)

Vorbereitung auf das schuli-
sche QV

Trainingseinheiten zu c1

— Anwendungsaufgabe:
Handlungssimulation «Lo-
gopadiefortbildung»

— Anwendungsaufgabe:
Handlungssimulation
«Verkaufsschulung»
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VERLAG::SKV

13

Lernfeld 3 «Administrative Prozesse unterstiitzen»

Nationaler Lehrplan Berufsfachschule Kauffrau / Kaufmann EFZ 1. Lehrjahr, S. 39

Lernmedien Tragerschaft

Leistungsziele

Inhalte in den Handlungs-
bausteinen Konvink

Wissensbausteine
LERN:GALAXIE

Weitere Ressourcen

Handlungsbaustein c2
«Kaufmannische Unterstiit-
zungsprozesse koordinie-
ren und umsetzen»

c2.bs3a Sie entwerfen physi-
sche und digitale Ablagestruk-
turen. (K3)

Sie legen Dokumente nach ei-
nem bestimmten Ordnungs-
prinzip ab. (c2.bs3a)

Sie beschreiben die verschie-
denen Arten der physischen
und digitalen Ablagesysteme
sowie deren Ordnungsprinzip.
(c2.bs3a)

Sie beschreiben das Konzept
der gemeinsamen Nutzung
von Dokumenten. (c2.bs1a)

Schritt 5 «Dokumente ablegen

und Ablage organisieren»

Lerneinheit 1: Die Administra-
tion kennenlernen

Physische und digitale Abla-
gestrukturen entwerfen

c2.bs5d Sie definieren fiir gan-
gige administrative und perso-
nalbezogene Dokumente die
wesentlichen Inhalte. (K3)

c2.bs4a Sie erstellen Text-,
Tabellen- und Prasentations-

dokumente Zielgruppenge-
recht. (K3)

Sie beschreiben die Vorge-
hensweise (verschiedene
Funktionen, Aufbau eines

Schritt 2 «Unterstiitzungsdo-

kumente erstellen»

Schritt 4 «Protokoll fiihren»

Lerneinheit 1: Die Administra-
tion kennenlernen

Inhalte flir gangige administ-

Schritt 6 «Auskunft tiber Do-

kumente geben»

rative und personalbezogene
Dokumente

Zielgruppengerechte Doku-
mente erstellen
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VERLAG::SKV

Lernmedien Tragerschaft

Leistungsziele

Inhalte in den Handlungs-
bausteinen Konvink

Wissensbausteine
LERN:GALAXIE

Weitere Ressourcen

Dokuments) zur Erstellung von
Text-, Tabellen- und Prédsenta-
tionsdokumenten. (c2.bs4a)

c2.bs1a Sie beschreiben die
grundlegenden Merkmale von
betrieblichen Identitatskon-
zepten (Corporate Identity und
Corporate Design) anschau-
lich. (K2)

Schritt 2 «Unterstiitzungsdo-
kumente erstellen

— Tabelle « Worauf achtest
du? Das heisst konkret...»

Lerneinheit 1: Die Administra-
tion kennenlernen

Identitatskonzepte

c5.bs1e Sie nutzen gangige di-
gitale Hilfsmittel und Anwen-
dungsprogramme zur Verar-
beitung von Zahlen und Daten.
(K3)

Lerneinheit 1: Die Administra-
tion kennenlernen

Ganaige digitale Hilfsmittel
und Anwendungsprogramme

Handlungsbaustein c5 «Fi-
nanzielle Vorgange betreuen
und kontrollieren»

— Kapitel «Budget, Kosten-

zur Verarbeitung von Daten
und Zahlen

vergleich oder Abrech-
nung erstelleny

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

Vorbereitung auf das schuli-
sche QV

Trainingseinheiten zu c2

— Impuls: «Digitale Termin-
organisation»

— Impuls: «<Dokumente ein-
schatzen»

— Impuls: «Erforderliche In-
formationen fir Unterstit-
zungstatigkeiten»

— Impuls: «Reflexion Unter-
stutzungstatigkeiten»
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VERLAG::SKV

Lernmedien Tragerschaft Leistungsziele Inhalte in den Handlungs- Wissensbausteine Weitere Ressourcen
bausteinen Konvink LERN:GALAXIE

— Anwendungsaufgabe: Cri-
tical Incidents «Auskunft
geben»

— Anwendungsaufgabe:
Handlungssimulation
«Ablage aufraumen»

— Anwendungsaufgabe:
Handlungssimulation
«Adressliste erstellen»

— Anwendungsaufgabe:
Handlungssituation
«Sitzungsprotokoll
analysieren»

— Anwendungsaufgabe:
Handlungssimulation
«Termin organisieren»
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VERLAG::SKV

14

Lernfeld 4 «Gangige Vertragsarten in der regionalen Landessprache erklaren»

Nationaler Lehrplan Berufsfachschule Kauffrau / Kaufmann EFZ 1. Lehrjahr, S. 41

Lernmedien Tragerschaft

Leistungsziele

Inhalte in den Handlungs-
bausteinen Konvink

Wissensbausteine
LERN:GALAXIE

Weitere Ressourcen

Handlungsbaustein c2
«Kaufmannische Unterstiit-
zungsprozesse koordinie-
ren und umsetzen»

c2.bs5e Sie Uberprifen die
sachliche und die sprachlich
formale Richtigkeit von Doku-
menten. (K3)

Schritt 2 «Unterstlitzungsdo-
kumente erstellen»

Schritt 4 «Protokoll fiihren»

Lerneinheit 1: Lehrvertrag und
Vertrage auf Arbeitsleistung

Lehrvertrag 1

Schritt 5 «Dokumente ablegen

Lehrvertrag 2

und Ablagen organisieren»

Schritt 6 «Auskunft tiber Do-
kumente geben»

Vertrdge auf Arbeitsleistung

Lerneinheit 2: Grundlagen des
Vertragsrechts, Kaufvertrag

Kaufvertrag |I: Abschluss des
Kaufvertrags

Kaufvertrag Il: Richtige und
nicht richtige Erfullung des

Kaufvertrags
Lerneinheit 3: Mietvertrag,

Einfache Gesellschaft, Darle-
hen und Leasing

Einfache Gesellschaft

Darlehensvertrag und Lea-
singvertrag

c2.bsb5a Sie erklaren die Ele-
mente des Lehrvertrags sowie
die Rechte und die Pflichten
der Vertragsparteien. (K2)

Lerneinheit 1: Lehrvertrag und
Vertrage auf Arbeitsleistung

Lehrvertrag 1
Lehrvertrag 2
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VERLAG::SKV

Lernmedien Tragerschaft Leistungsziele Inhalte in den Handlungs- Wissensbausteine Weitere Ressourcen
bausteinen Konvink LERN:GALAXIE
- c2.bs5b Sie erlautern die zent- | - Vertrage auf Arbeitsleistung CASE:LAB, Mini-Case: Es
ralen Elemente von anderen lockt die grosse, weite Welt ...

Lerneinheit 2: Grundlagen des

gangigen Vertragen (Einzelar- Vertragsrechts, Kaufvertrag

beitsvertrag, Fahrniskauf, Ein-

(inkl. c2.bs5c)

facher Auftrag, Mietvertrag, Einzelne Vertragsarten (Ei-
Darlehensvertrag,  Einfache gentumsuibertragung, Ge-
Gesellschaft, Werkvertrag und brauchsguteriberlassung, Ar-
Leasing) und weiteren rechtli- beitsleistung)

chen Grundlagen. (K2) Grundlagen des Vertrags-

rechts

Lerneinheit 3: Mietvertrag,
Einfache Gesellschaft, Darle-
hen und Leasing

Mietvertrag

Einfache Gesellschaft

Darlehensvertrag und Lea-

singvertrag
- c2.bs5c Sie erlautern den Auf- | - Lerneinheit 1: Lehrvertrag und | CASE:LAB, Mini-Case: Es
bau und die Sprache von per- Vertrage auf Arbeitsleistung lockt die grosse, weite Welt ...
sonalbezogenen  Dokumen- AT ) S e e (inkl. c2.bs5b)
ten. (K2)
nalbezogener Dokumente
- Sie erldutern Fachbegriffe, die | - (Oben bereits aufgefiihrt.)

im Bereich des Geschéftspro-
zess- und Personalmanage-
ments verwendet werden.
(c2.bsbe)

Sie formulieren eigene Bei-
spiele, um grammatikalische
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VERLAG::SKV

Lernmedien Tragerschaft

Leistungsziele

Inhalte in den Handlungs-
bausteinen Konvink

Wissensbausteine
LERN:GALAXIE

Weitere Ressourcen

Aspekte und Sprachstrukturen
aufzuzeigen. (c2.bsbc)
(c2.bsbe)

Sie wenden in Texten den ge-
eigneten  Wortschatz  an.
(c2.bsbc) (c2.bsbe)

Vorbereitung auf das schuli-
sche QV

Keine Trainingseinheiten
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VERLAG::SKV

15 Lernfeld 5 «Grundlagen des Rechnungswesens erlautern»

Nationaler Lehrplan Berufsfachschule Kauffrau / Kaufmann EFZ 1. Lehrjahr, S. 42

Lernmedien Tragerschaft Leistungsziele Inhalte in den Handlungs- Wissensbausteine Weitere Ressourcen
bausteinen Konvink LERN:GALAXIE
Handlungsbaustein ¢5 «Fi-| - - Link zur gesamten Lernein- -
nanzielle Vorgange be- heit.
treuen und kontrollieren»
- cb.bs1a Sie erlautern die|- Lerneinheit 1: Einfiihrung ins | CASE:LAB, Mini-Case: Heute
grundlegenden Funktionen Rechnungswesen schon gebowlt?
des finanziellen und des be-
. Rechnungswesen
trieblichen Rechnungswe-
sens. (K2) Finanzielles und betriebliches
Rechnungswesen
- c5.bs1b Sie zeigen den Auf-| - Lerneinheit 1: Einfihrung ins | -
bau einer Erfolgsrechnung Rechnungswesen

und einer Bilanz auf. (K2)
Sie erkldaren den Aufbau und
die Konten einer Buchhaltung Die Bilanz
anhand der Kontenklassen,
Kontenhauptgruppen und Ein-
zelkonti des Kontenrahmens Die Erfolgsrechnung

KMU. (c5.bs1b) Die Erfolgskonten

Grundregeln der Buchfiihrung

Die Bestandeskonten

Der Buchungssatz und das
Journal

Der Kontenrahmen und der
Kontenplan

Lerneinheit 2: Belege und
Kontierung

Belege in der Buchhaltung
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VERLAG::SKV

Lernmedien Tragerschaft Leistungsziele Inhalte in den Handlungs- Wissensbausteine Weitere Ressourcen
bausteinen Konvink LERN:GALAXIE

Der Kontierungsstempel

Buchhaltungssoftware

Lerneinheit 3: Mehrwert-
steuer, Abschreibungen, Wa-
renhandel, Zins

Mehrwertsteuer

Abschreibungen

Warenbuchhaltung

Zinsrechnen

- c5.bs1c Sie erlautern Funktion Lerneinheit 4: Jahresab- -
und Ablauf von Zwischen- und schluss und Geschaftsbericht

Jahresabschluss. (K2) Jahresabschluss im Unter-

nehmen

Erfolgsverbuchung im Rah-
men des Jahresabschlusses

Der Geschaftsbericht

Benchmarking von Unterneh-
men — Wie die Kennzahlen
dabei helfen

Vorbereitung auf das schuli-
sche QV

- Trainingseinheiten zu c5

— Impuls: «Kassenbuch ana-
lysieren»

— Anwendungsaufgabe:
Handlungssimulation
«Kassenbuch fiihren»
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VERLAG::SKV

Handlungskompetenzbereich D

Lernfelder Referenz Anzahl
zu HK Lektionen

LF 1: Kunden-/Lieferantenbeziehung gestalten d.1/d.2 12

LF 2:  Kundenbedurfnisse erfassen d.1/d.2 12

LF 3: Informations- und Beratungsgesprache fiihren d.2 24

GLF 4: In der regionalen Landessprache kommunizieren d.1/d.2 56

GLF 5: In einer Fremdsprache kommunizieren d.1/d.2 56
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16

Lernfeld 1 «Kunden-/Lieferantenbeziehung gestalten»

Nationaler Lehrplan Berufsfachschule Kauffrau / Kaufmann EFZ 1. Lehrjahr, S. 46

Lernmedien Tragerschaft

Leistungsziele

Inhalte in den Handlungs-
bausteinen Konvink

Wissensbausteine
LERN:GALAXIE

Weitere Ressourcen

Handlungsbaustein d1 «An-
liegen von Kunden und Lie-
feranten entgegennehmen»

d2.bs1a Sie erldutern die Er-
folgsfaktoren von Gesprachs-
situationen Uber die géngigen
Kanale. (K2)

d1.bs1a Sie setzen die wich-
tigsten Faktoren flr eine gute
Dienstleistungsqualitdt ~ um.
(K3)

Gesamte Handlungsanleitung

Lerneinheit 1: Erfolgreich
kommunizieren

Die gangigen Kommunikati-
onskanale flir Gesprache rich-

tig nutzen

Dienstleistungsqualitat und
Vertrauensaufbau

CASE:LAB, Handlungssimula-
tion: Kommunikationszentrale
Callcenter (inkl. d2.bs3b)

CASE:LAB, Critical Incident:
Wo Licht ist, ist auch Schatten
(inkl. d1.bs2a, d1.bs6a,
d2.bs2b, d2.bs3a, d2.bs6a)

CASE:LAB, Rollenspiel: Die
neue Gemeinde-Website: ein
Fiasko (inkl. d1.bs1b,
d2.bs2b, d2.bs3a, d2.bs3b,
d2.bs6a)

CASE:LAB, Rollenspiel: Men-
schen im Hotel (inkl. d2.bs2b,
d2.bs3a, d2.bs6a)

Handlungsbaustein d4: «Be-
ziehungen mit Kunden oder
Lieferanten pflegen»

d1.bs1b Sie zeigen die zentra-
len Faktoren fiir die Gestaltung
einer Kunden- oder Lieferan-
tenbeziehung auf. (K2)

d2.bs3b Sie setzen wichtige
Faktoren fir den Vertrau-
ensaufbau um. (K3)

Gesamte Handlungsanleitung

Lerneinheit 1: Erfolgreich
kommunizieren

Erfolgsfaktoren

Dienstleistungsqualitat und
Vertrauensaufbau

CASE:LAB, Handlungssimula-
tion: Kommunikationszentrale
Callcenter (inkl. d2.bs1a)

Vorbereitung auf das schuli-
sche QV

Trainingseinheiten zu d1

— Impuls: «Tipps zur Bezie-
hungsgestaltung»

Kauffrau / Kaufmann EFZ — Wegweiser Kaufleute 2023 Lehrjahr 1

Seite 43 von 77


https://content.konvink.ch/11411skkabhbstefzhkbd1H
https://lerngalaxie.verlagskv.ch/content/P-sf150-2727
https://lerngalaxie.verlagskv.ch/content/P-sf150-2727
https://lerngalaxie.verlagskv.ch/content/P-sf150-2727
https://lerngalaxie.verlagskv.ch/content/P-sf150-2728
https://lerngalaxie.verlagskv.ch/content/P-sf150-2728
https://lerngalaxie.verlagskv.ch/content/P-sf150-4316
https://lerngalaxie.verlagskv.ch/content/P-sf150-4316
https://lerngalaxie.verlagskv.ch/content/P-sf150-4346
https://lerngalaxie.verlagskv.ch/content/P-sf150-4349
https://lerngalaxie.verlagskv.ch/content/P-sf150-4349
https://lerngalaxie.verlagskv.ch/content/P-sf150-4349
https://lerngalaxie.verlagskv.ch/content/P-sf150-4325
https://lerngalaxie.verlagskv.ch/content/P-sf150-4325
https://content.konvink.ch/11441skkabhbstefzhkbd4H
https://lerngalaxie.verlagskv.ch/content/P-sf150-2623
https://lerngalaxie.verlagskv.ch/content/P-sf150-2728
https://lerngalaxie.verlagskv.ch/content/P-sf150-2728
https://lerngalaxie.verlagskv.ch/content/P-sf150-4316
https://lerngalaxie.verlagskv.ch/content/P-sf150-4316
https://content.konvink.ch/11554

VERLAG::SKV

Lernmedien Tragerschaft Leistungsziele

Inhalte in den Handlungs-
bausteinen Konvink

Wissensbausteine
LERN:GALAXIE

Weitere Ressourcen

— Anwendungsaufgabe:
Kommunikative Cls «Um-
gang mit schwierigen Kun-
denanliegen»

— Anwendungsaufgabe:
Handlungssimulationen
«Anliegen bearbeiten»

— Anwendungsaufgabe: Mini
Cases «Weniger gelun-
gene Kundenkontakte»
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Lernfeld 2 «<Kundenbediirfnisse erfassen»

Nationaler Lehrplan Berufsfachschule Kauffrau / Kaufmann EFZ 1. Lehrjahr, S. 47

Lernmedien Tragerschaft

Leistungsziele

Inhalte in den Handlungs-
bausteinen Konvink

Wissensbausteine
LERN:GALAXIE

Weitere Ressourcen

Handlungsbaustein «d1 An-
liegen von Kunden oder Lie-
feranten entgegennehmen»

d1.bs2a Sie nehmen Kunden-
oder Lieferantenanliegen sys-
tematisch entgegen und stel-
len die erforderliche Weiterbe-
arbeitung sicher. (K3)

Sie beschreiben unterschiedli-
che Vorgehensweisen, wie
Kunden- oder Lieferantenan-
liegen weiterbearbeitet wer-
den kénnen. (d1.bs2a)

d1.bs2b Sie geben eine um-
fassende Erstauskunft und
wenden dabei gangige Kom-
munikationstechniken an. (K3)

Sie beschreiben verschiedene
Kommunikationstechniken an-
hand von Beispielen.
(d1.bs2b)

Gesamte Handlungsanleitung

Lerneinheit 1: Im Dialog mit
Ihrem Kunden

Kundenanliegen entgegen-
nehmen

Kommunikationstechniken

Handlungsbaustein d2 «Infor-
mations- und Beratungsge-
sprache mit Kunden oder Lie-
feranten fuhren»

— Abschnitt «Informations-
gesprach flihren»

CASE:LAB, Critical Incident:
Auf Augenhohe mit der Kund-
schaft (inkl. d1.bsba)

CASE:LAB, Mini-Case: Bilin-
guale Auftragsabwicklung
(Franzdsisch, d1.bs2a, inkl.
d1.bs8a)

CASE:LAB, Jeu de réle: «Par-
lez-vous francais?»
(Franzésisch, inkl. d2.bs2a,
d2.bs2b, d2.bs3a, d2.bs6a,
d1.bs8a, d2.bs7a)

CASE:LAB, Role play: Cus-
tomer reviews — swarm
knowledge or opinion monger-
ing? (Englisch, inkl. d2.bs2a,
d2.bs2b, d2.bs3a, d2.bs6a,
d1.bs8a, d2.bs7a)
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VERLAG::SKV

Lernmedien Tragerschaft

Leistungsziele

Inhalte in den Handlungs-
bausteinen Konvink

Wissensbausteine
LERN:GALAXIE

Weitere Ressourcen

CASE:LAB, Rollenspiel: Kun-
denrezensionen — Schwarm-
wissen oder Meinungsma-
che? (inkl. d2.bs2a, d2.bs2b,
d2.bs3a, d2.bs6a)

CASE:LAB, Critical Incident:
Wo Licht ist, ist auch Schatten
(d1.bs2a, inkl. d1.bs1a,
d1.bs6a, d2.bs2b, d2.bs3a,
d2.bs6a)

d1.bs6a Sie wenden gangige
Fragetechniken im Rahmen
der Bedirfnisabklarung an.
(K3)

d2.bs2b Sie horen aktiv zu.

d1.bs5a Sie deuten nonver-
bale Signale. (K3)

Sie erkldren die Bedeutung
verbaler und nonverbaler Sig-
nale in der Kommunikation an-
hand von Beispielen.
(d1.bs5a)

Schritt 3 «Anliegen entgegen-

nehmen»

Schritt 4 «Bediirfnisse ablei-

Lerneinheit 1: Im Dialog mit
Ihrem Kunden

Fragetechniken im Rahmen

ten»

der Bedlrfnisabklarung

Kommunikationstechniken

Verbale und nonverbale Sig-
nale

CASE:LAB, Critical Incident:
Auf Augenh6he mit der Kund-
schaft (d1.bsba, inkl. d1.bs2a,
d1.bs2b)

CASE:LAB, Critical Incident:
Wo Licht ist, ist auch Schatten
(d1.bs6a, d2.bs2b, inkI.
d1.bs1a, d1.bs2a, d2.bs3a,
d2.bs6a)

Sie setzen sprachliche Mittel
auch in einer Fremdsprache
gezielt ein, um Kunden- oder
Lieferantenanliegen schriftlich
und mindlich systematisch
entgegenzunehmen.
(d1.bs2a)

LF 5: In einer Fremdsprache
kommunizieren (1 bis 5, Fran-
z0sisch)

LF 5: In einer Fremdsprache
kommunizieren (1 bis 5, Eng-
lisch)
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VERLAG::SKV

Lernmedien Tragerschaft

Leistungsziele

Inhalte in den Handlungs-
bausteinen Konvink

Wissensbausteine
LERN:GALAXIE

Weitere Ressourcen

Vorbereitung auf das schuli-
sche QV

Trainingseinheiten zu d1

— Anwendungsaufgabe: Mini
Cases «Bedirfnisse er-
kennen»

— Anwendungsaufgabe: Rol-
lenspiel «Anliegen entge-
gennehmeny
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Lernfeld 3 «Informations- und Beratungsgesprache fiihren»

Nationaler Lehrplan Berufsfachschule Kauffrau / Kaufmann EFZ 1. Lehrjahr, S. 49

Lernmedien Tragerschaft

Leistungsziele

Inhalte in den Handlungs-
bausteinen Konvink

Wissensbausteine
LERN:GALAXIE

Weitere Ressourcen

Handlungsbaustein d2 «In-
formations- und Beratungs-
gesprache mit Kunden oder
Lieferanten fiihren»

d2.bs2a Sie leiten Gesprache
mithilfe gangiger Fragetechni-
ken. (K3)

Sie wenden in der regionalen
Landessprache  und  der
Fremdsprache ein Repertoire
von geeigneten Fragetechni-
ken an. (d2.bs2a)

d2.bs1b Sie setzen die
Schritte von Informationsge-
sprachen um. (K3)

Sie nennen die Schritte der
Durchfiihrung von Informati-
onsgespréchen. (d2.bs1b)

Abschnitt «Informationsge-
sprache filhreny

Lerneinheit 1: Schritte von In-
formations- und Beratungsge-
sprachen

Kompetent Fragen stellen

Kompetent informieren

CASE:LAB, Rollenspiel: Kun-
denrezensionen — Schwarm-
wissen oder Meinungsma-
che? (inkl. d1.bs2a, d1.bs2b,
d2.bs2b, d2.bs3a, d2.bs6a)

d2.bs1c Sie setzen die Schritte
von Beratungsgesprachen
um. (K3)

Sie nennen die Schritte der
Durchfiihrung von Beratungs-
gesprachen. (d2.bs1c)

Abschnitt «Beratungsge-
sprach fuhren»

Lerneinheit 1: Schritte von In-
formations- und Beratungsge-
sprachen

Kompetent beraten

d2.bs6a Sie setzen Argumen-
tationstechniken ein. (K3)

Sie unterscheiden zwischen
den Merkmalen der

Abschnitt «Beratungsge-
sprach fuhren»
— Schritt 1 «Grundlagen fir

das Beratungsgesprach
schaffen»

Lerneinheit 1: Schritte von In-
formations- und Beratungsge-
sprachen

Kompetent auf Einwéande ein-
gehen

Handlungsbaustein d3 «Ver-
kaufs- und Verhandlungsge-
sprache mit Kunden oder Lie-
feranten fuhren»
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VERLAG::SKV

miindlichen und der schriftli-
chen Argumentation.
(d2.bs6a)

Sie gestalten ihre Argumenta-
tion logisch und liberzeugend.
(d2.bs6a)

— Schritt 2 «Beratungsge-
sprach fuhren

Lerneinheit 2: Wertschatzend
kommunizieren und argumen-
tieren

Mindlich argumentieren und

— Kapitel «Verhandlungsge-
sprach fuhreny

CASE:LAB, Critical Incident:
Wo Licht ist, ist auch Schatten

uberzeugen

Schriftlich argumentieren und
Uberzeugen

(inkl. d1.bs1a, d1.bs2a,
d1.bs6a, d2.bs2b, d2.bs3a)

Handlungsbaustein d1 «An-
liegen von Kunden und Lie-
feranten entgegennehmen»

d2.bs3a Sie setzen die zentra-
len Elemente einer wertschat-
zenden Kommunikation um.
(K3)

Schritt 1 «Dienstleistungsori-
entierte Grundhaltung einneh-
men»

Lerneinheit 2: Wertschatzend
kommunizieren und argumen-
tieren

Wertschatzend kommunizie-
ren

CASE:LAB, Rollenspiel: Die
neue Gemeinde-Website: ein
Fiasko (inkl. d1.bs1a,
d1.bs1b, d2.bs2b, d2.bs3b,
d2.bs6a)

CASE:LAB, Rollenspiel: Men-
schen im Hotel (inkl. d1.bs1a,
d2.bs2b, d2.bs6a)

CASE:LAB, Critical Incident:
Wo Licht ist, ist auch Schatten
(inkl. d1.bs1a, d1.bs2a,
d1.bs6a, d2.bs2b, d2.bs6a)

Vorbereitung auf das schuli-
sche QV

Trainingseinheiten zu d2

— Impuls: «Auf Einwande im
Beratungsgesprach einge-
heny

— Anwendungsaufgabe: Ge-
leitete Fallarbeit «Bera-
tungsgesprach im Reise-
buro fihren»

— Anwendungsaufgabe: Rol-
lenspiel «Beratungsge-
sprach Autohaus»
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— Anwendungsaufgabe: Rol-
lenspiel «Beratungsge-
sprach Geschaftsessen»

— Anwendungsaufgabe: Rol-
lenspiel «Informationsge-
sprach Blumenabo»

— Anwendungsaufgabe: Rol-
lenspiel «Informationsge-
sprach Sprachschule»

— Anwendungsaufgabe: Rol-
lenspiel «Informationsge-
sprach Zuzug»
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Lernfeld 4 «In einer regionalen Landessprache kommunizieren»

Nationaler Lehrplan Berufsfachschule Kauffrau / Kaufmann EFZ 1. Lehrjahr, S. 51

Lernmedien Tragerschaft

Leistungsziele

Inhalte in den Handlungs-
bausteinen Konvink

Wissensbausteine
LERN:GALAXIE

Weitere Ressourcen

Handlungsbaustein d1 «An-
liegen von Kunden und Lie-
feranten entgegennehmen»

d1.bs8a Sie kommunizieren in
der regionalen Landessprache
und in einer Fremdsprache
(Niveau B1). (K3)

Sie setzen den passenden

Wortschatz und geeignete
sprachliche Wendungen in
mdindlichen und schriftlichen

praxis- und alltagsbezogenen
Beispielen ein. (d1.bs8a) (LF
2)

Sie wenden die grammatikali-
schen Aspekte wie Deklination
sowie Konjugation in praxisbe-
zogenen Beispielen korrekt
an. (d1.bs8a) (d2.bs7a) (LF 2)

Sie verwenden sprachliche
Strukturen (Syntax) korrekt so-
wie adressatengerecht.
(d1.bs8a) (d2.bs7a) (LF 2) (LF
3)

Gesamte Handlungsanleitung

Lerneinheit 1: Rechtschrei-
bung

Rechtschreibkompetenzen

Rechtschreibung

Haupt- und Nebensatze

Kommas richtig setzen

Arbeit mit dem Duden

Lerneinheit 2: Wortarten
Nomen

Adjektive

Pronomen und Partikeln

Verben

Informationen weitergeben —
die indirekte Rede

Lerneinheit 3: Wortschatz und
sprachliche Wendungen
Sprachebenen

Wortschatz und sprachliche
Wendungen

Mindliche Kommunikation im
Kundendialog

CASE:LAB, Mini-Case: Bilin-
guale Auftragsabwicklung
(Franzésisch, d1.bs8a, inkl.
d1.bs2a)
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VERLAG::SKV

Lernmedien Tragerschaft

Leistungsziele

Inhalte in den Handlungs-
bausteinen Konvink

Wissensbausteine
LERN:GALAXIE

Weitere Ressourcen

Schriftliche Kommunikation im
Kundendialog

Lerneinheit 4: Textsorten

Ubersicht Textsorten

Zusammenfassung

Schriftliche Stellungnahme

Korrespondenz

Literarische Texte und Sto-
rytelling

Lerneinheit 5: Wortschatz und
Gesprachsfuhrung

Sprache und Wortschatz in In-

formations- und Beratungsge-
sprachen

Frageformen in der Ge-
sprachspraxis

Gesprachsflihrung

Argumentieren

Sie wenden in der regionalen
Landessprache ein Repertoire
von geeigneten Frageformen
an. (d2.bs2a)

Sie setzen passende sprachli-
che Wendungen ein, um nach
Prézisierungen zu fragen.
(d2.bs2b)

Schritt 3 «Anliegen entgegen-

nehmen»

— Abschnitt «Fragen
stellen»

Video «Mit gezielten Fragen
Anliegen entgegennehmen
und Bedlrfnisse ableiten»

(Oben bereits erwahnt.)
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Lernmedien Tragerschaft

Leistungsziele

Inhalte in den Handlungs-
bausteinen Konvink

Wissensbausteine
LERN:GALAXIE

Weitere Ressourcen

Memocard «Fragetechniken,
um Anliegen entgegenzuneh-
meny

Handlungsbaustein d2 «In-
formations- und Beratungs-
gesprache mit Kunden oder
Lieferanten fiihren»

d2.bs7a Sie kommunizieren in
der regionalen Landessprache
und in einer Fremdsprache
(Niveau B1). (K3)

Sie setzen den passenden
Wortschatz und geeignete
sprachliche Wendungen in In-
formations- und Beratungsge-
spréchen ein. (d2.bs7a) (LF 3)

Sie verfassen in der regiona-
len Landessprache orthogra-
fisch und grammatikalisch kor-
rekte, leicht verstédndliche
Texte. (d2.bs7a)

Sie setzen in der regionalen
Landessprache einen differen-
zierten Wortschatz und logi-
sche  Satzstrukturen  ein.
(d2.bs7a)

Sie gestalten Texte in der regi-
onalen Landessprache adres-
satengerecht und dem Kom-
munikationszweck  entspre-
chend. (d2.bs7a)

Gesamte Handlungsanleitung

(Oben bereits erwahnt.)

Sie formulieren passende Ar-
gumente an beispielhaften

Abschnitt «Beratungsgespra-
che fihren»

(Oben bereits erwahnt.)
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VERLAG::SKV

Lernmedien Tragerschaft

Leistungsziele

Inhalte in den Handlungs-
bausteinen Konvink

Wissensbausteine
LERN:GALAXIE

Weitere Ressourcen

Beratungsgespréachen in der
regionalen  Landessprache.
(d2.bs1c) (d2.bs6a)

Abschnitt «Kunden-
nutzen aufzeigen»
Abschnitt «Auf Ein-
wande eingehen»

Sie verfassen dokumentie-
rende Texte formal und inhalt-
lich korrekt sowie den Textsor-
tenmerkmalen entsprechend,
z. B. Gesprédchsnotiz, Zusam-
menfassung usw. (d1.bs2a)

Vorbereitung auf das schuli-
sche QV

Trainingseinheiten zu d1

— Anwendungsaufgabe:
Kommunikative Cls «Um-
gang mit schwierigen
Kundenanliegen»

— Anwendungsaufgabe:
Handlungssimulationen
«Anliegen bearbeiten»

— Anwendungsaufgabe:
Rollenspiel «Anliegen
entgegennehmen»

Trainingseinheiten zu d2

— Anwendungsaufgabe:
Rollenspiel «Beratungs-
gesprach Autohaus»

— Anwendungsaufgabe:
Rollenspiel «Beratungs-
gesprach Geschaftses-
sen»
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Lernmedien Tragerschaft

Leistungsziele

Inhalte in den Handlungs-
bausteinen Konvink

Wissensbausteine
LERN:GALAXIE

Weitere Ressourcen

— Anwendungsaufgabe:
Rollenspiel «Informati-
onsgesprach Blu-
menabo»

— Anwendungsaufgabe:
Rollenspiel «Informati-
onsgesprach Sprach-
schule»

— Anwendungsaufgabe:
Rollenspiel «Informati-
onsgesprach Zuzug»

20

Grundlagenlernfeld 5 «In einer Fremdsprache kommunizieren» Englisch

Nationaler Lehrplan Berufsfachschule Kauffrau / Kaufmann EFZ 1. Lehrjahr, S. 53

Lernmedien Tragerschaft

Leistungsziele

Inhalte in den Handlungs-
bausteinen Konvink

Wissensbausteine
LERN:GALAXIE

Weitere Ressourcen

Handlungsbaustein d1 «An-
liegen von Kunden und Lie-
feranten entgegennehmen»

d1.bs8a Sie kommunizieren in
der regionalen Landessprache
und in einer Fremdsprache
(Niveau B1). (K3)

Sie setzen in der Fremdspra-
che den passenden Wort-
schatz und geeignete sprachli-
che Wendungen in mindli-
chen und schriftlichen praxis-
und alltagsbezogenen Bei-
spielen ein. (d1.bs8a) (LF 2)

Gesamte Handlungsanleitung

Lerneinheit 1: Communicating
with customers and suppliers

Asking questions to discover
needs

Providing information using
countable and uncountable
nouns

Communicating with custom-
ers and suppliers

Dealing with customers and
suppliers — Vocabulary

CASE:LAB, Role play: Cus-
tomer reviews — swarm
knowledge or opinion monger-
ing? (Englisch, inkl. d1.bs2a,
d1.bs2b, d2.bs2a, d2.bs2b,
d2.bs3a, d2.bs6a, d2.bs7a)

Kauffrau / Kaufmann EFZ — Wegweiser Kaufleute 2023 Lehrjahr 1

Seite 55 von 77


https://content.konvink.ch/11411skkabhbstefzhkbd1H
https://lerngalaxie.verlagskv.ch/content/P-sf150-2545
https://lerngalaxie.verlagskv.ch/content/P-sf150-2545
https://lerngalaxie.verlagskv.ch/content/P-sf150-3218
https://lerngalaxie.verlagskv.ch/content/P-sf150-3218
https://lerngalaxie.verlagskv.ch/content/P-sf150-3218
https://lerngalaxie.verlagskv.ch/content/P-sf150-3219
https://lerngalaxie.verlagskv.ch/content/P-sf150-3219
https://lerngalaxie.verlagskv.ch/content/P-sf150-3220
https://lerngalaxie.verlagskv.ch/content/P-sf150-3220
https://lerngalaxie.verlagskv.ch/content/P-sf150-4343
https://lerngalaxie.verlagskv.ch/content/P-sf150-4343
https://lerngalaxie.verlagskv.ch/content/P-sf150-4343
https://lerngalaxie.verlagskv.ch/content/P-sf150-4343

VERLAG::SKV

Lernmedien Tragerschaft Leistungsziele Inhalte in den Handlungs- Wissensbausteine Weitere Ressourcen
bausteinen Konvink LERN:GALAXIE
Sie wenden die grammatikali- Further processing of re-
schen Aspekte wie Deklination quests

sowie Konjugation in der
Fremdsprache in praxisbezo-

Lerneinheit 2: Business corre-

genen Beispielen korrekt an. spondence
(d1.bs8a) (d2.bs7a) (LF 2) Basics of business corre-
spondence

Sie verwenden in der Fremd-
sprache sprachliche Struktu- Types of correspondence
ren (Syntax) korrekt sowie ad-
ressatengerecht. (d1.bs8a)

(d2.bs7a) (LF 2) (LF 3) Relative clauses — providing
specific information

Further future forms

Lerneinheit 3: Customer
needs

Creating an atmosphere of
trust

Assessing customer needs

Comparing products and ser-
vices

Terms and conditions

Lerneinheit 4: Answering cus-
tomer needs

Describing a past experience
— Past simple

Giving an update — Present
perfect

Making suggestions
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VERLAG::SKV

Lernmedien Tragerschaft

Leistungsziele

Inhalte in den Handlungs-
bausteinen Konvink

Wissensbausteine
LERN:GALAXIE

Weitere Ressourcen

Compensating the customer

Conditions for the future —
First conditional

Lerneinheit 5: Writing sum-
maries and memos

Writing a summary — Present
simple

Memos — Types of text

Present simple versus present
continuous

Meeting Memos — Word order

Sie wenden in der Fremdspra-
che ein Repertoire von geeig-
neten Fragetechniken an.
(d2.bs2a)

Sie setzen passende sprachli-
che Wendungen in einer
Fremdsprache ein, um nach
Prézisierungen zu fragen.
(d2.bs2b)

Schritt 3 «Anliegen entgegen-

nehmen»

- Abschnitt «Fragen stel-
len»

Video «Mit gezielten Fragen
Anliegen entgegennehmen
und Bedlrfnisse ableiten»

Memocard «Fragetechniken,
um Anliegen entgegenzuneh-
men»

(Oben bereits erwahnt.)

Handlungsbaustein d2 «In-
formations- und Beratungs-
gespriache mit Kunden oder
Lieferanten fiihren»

d2.bs7a Sie kommunizieren in
der regionalen Landessprache
und in einer Fremdsprache
(Niveau B1). (K3)

Sie setzen in der Fremdspra-
che den passenden

Gesamte Handlungsanleitung

(Oben bereits erwahnt.)
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VERLAG::SKV

Lernmedien Tragerschaft

Leistungsziele

Inhalte in den Handlungs-
bausteinen Konvink

Wissensbausteine
LERN:GALAXIE

Weitere Ressourcen

Wortschatz und geeignete
sprachliche Wendungen in In-
formations- und Beratungsge-
sprdchen ein. (d2.bs7a) (LF 3)

Sie wenden in der Fremdspra-
che gebrduchliche Sprach-
strukturen und Redeformeln
korrekt an. (d2.bs7a)

Sie driicken sich in der miind-
lichen Fremdsprache einfach
und verstandlich aus.
(d2.bs7a)

Sie gestalten Gespréche in der
Fremdsprache adressatenge-
recht und dem Kommunikati-
onszweck entsprechend.
(d2.bs7a)

Sie verfassen dokumentie-
rende Texte formal und inhalt-
lich in einer Fremdsprache
korrekt sowie den Textsorten-
merkmalen entsprechend, z.B.
Gespréachsnotiz, Zusammen-
fassung usw. (d1.bs2a)

Vorbereitung auf das schuli-
sche QV

Trainingseinheiten zu d1

— Anwendungsaufgabe:
Rollenspiel «Anliegen
entgegennehmen»

Trainingseinheiten zu d2
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VERLAG::SKV

Lernmedien Tragerschaft Leistungsziele

Inhalte in den Handlungs-
bausteinen Konvink

Wissensbausteine
LERN:GALAXIE

Weitere Ressourcen

— Anwendungsaufgabe:
Rollenspiel «Beratungs-
gesprach Autohaus»

— Anwendungsaufgabe:
Rollenspiel «Beratungs-
gesprach Geschéaftses-
sen»

— Anwendungsaufgabe:
Rollenspiel «Informati-
onsgesprach Blu-
menabo»

— Anwendungsaufgabe:
Rollenspiel «Informati-
onsgesprach Sprach-
schule»

— Anwendungsaufgabe:
Rollenspiel «Informati-
onsgesprach Zuzug»
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VERLAG::SKV

21

Grundlagenlernfeld 5 «In einer Fremdsprache kommunizieren» Franzésisch

Nationaler Lehrplan Berufsfachschule Kauffrau / Kaufmann EFZ 1. Lehrjahr, S. 53

Lernmedien Tragerschaft

Leistungsziele

Inhalte in den Handlungs-
bausteinen Konvink

Wissensbausteine
LERN:GALAXIE

Weitere Ressourcen

Handlungsbaustein d1 «An-
liegen von Kunden und Lie-
feranten entgegennehmen»

d1.bs8a Sie kommunizieren in
der regionalen Landessprache
und in einer Fremdsprache
(Niveau B1). (K3)

Sie setzen in der Fremdspra-
che den passenden Wort-
schatz und geeignete sprachli-
che Wendungen in miindli-
chen und schriftlichen praxis-
und alltagsbezogenen Bei-
spielen ein. (d1.bs8a) (LF 2)

Sie wenden die grammatikali-
schen Aspekte wie Deklination
sowie Konjugation in der
Fremdsprache in praxisbezo-
genen Beispielen korrekt an.
(d1.bs8a) (d2.bs7a) (LF 2)

Sie verwenden in der Fremd-
sprache sprachliche Struktu-
ren (Syntax) korrekt sowie ad-
ressatengerecht. (d1.bs8a)
(d2.bs7a) (LF 2) (LF 3)

Gesamte Handlungsanleitung

Lerneinheit 1: Planifier et or-
ganiser au travail

Les signes et les formules de
politesse

Planifier le travail

Prendre et obtenir un rendez-
vous

Annuler un RDV

Orienter quelqu’un vers un
bureau

Lerneinheit 2: L'organisation
d’'une entreprise

Description de votre entre-
prise
L’'organisation d’'une entre-
prise

Description du bureau

La publicité et la présentation
de produits

La publicité et la présentation
de service

Lerneinheit 3: Les informa-
tions écrites et orales

CASE:LAB, Mini-Case: Bilin-
quale Auftragsabwicklung
(Franzésisch, inkl. d1.bs2a)
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VERLAG::SKV

Lernmedien Tragerschaft

Leistungsziele

Inhalte in den Handlungs-
bausteinen Konvink

Wissensbausteine
LERN:GALAXIE

Weitere Ressourcen

Recueillir des informations

Ecrire un courriel formel

Répondre a une demande
d’un client

Organiser un voyage d’affaire

Lerneinheit 4: Décrire, parler
et donner son opinion

Parler d’'un événement passé

Décrire un événement passé

Raconter des faits

Donner son opinion

Lerneinheit 5: Planifier et or-
ganiser un événement

Temps et lieu

Lancer des invitations

Demander une offre

Demander une service

Faire un discours

Sie wenden in der Fremdspra-
che ein Repertoire von geeig-
neten Fragetechniken an.
(d2.bs2a)

Sie setzen passende sprachli-
che Wendungen in einer
Fremdsprache ein, um nach

Schritt 3 «Anliegen entgegen-

nehmen»

- Abschnitt «Fragen stel-
len»

(Oben bereits erwahnt.)

CASE:LAB, Jeu de réle: «Par-
lez-vous francais?»
(Franzésisch, inkl. d1.bs2a,
d1.bs2b, d2.bs3a, d2.bs6a,
d1.bs8a, d2.bs7a)
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VERLAG::SKV

Lernmedien Tragerschaft

Leistungsziele

Inhalte in den Handlungs-
bausteinen Konvink

Wissensbausteine
LERN:GALAXIE

Weitere Ressourcen

Préazisierungen zu
(d2.bs2b)

fragen.

Video «Mit gezielten Fragen
Anliegen entgegennehmen
und Bedlrfnisse ableiten»

Memocard «Fragetechniken,
um Anliegen entgegenzuneh-
men»

Handlungsbaustein d2 «In-
formations- und Beratungs-
gespriache mit Kunden oder
Lieferanten fiihren»

d2.bs7a Sie kommunizieren in
der regionalen Landessprache
und in einer Fremdsprache
(Niveau B1). (K3)

Sie setzen in der Fremdspra-
che den passenden Wort-
schatz und geeignete sprachli-
che Wendungen in Informa-
tions- und Beratungsgespré-
chen ein. (d2.bs7a) (LF 3)

Sie wenden in der Fremdspra-
che gebrduchliche Sprach-
strukturen und Redeformeln
korrekt an. (d2.bs7a)

Sie driicken sich in der miind-
lichen Fremdsprache einfach
und verstandlich aus.
(d2.bs7a)

Sie gestalten Gespréche in der
Fremdsprache adressatenge-
recht und dem Kommunikati-
onszweck entsprechend.
(d2.bs7a)

Gesamte Handlungsanleitung

(Oben bereits erwahnt.)

CASE:LAB, Jeu de réle: «Par-
lez-vous francais?»
(Franzésisch, inkl. d1.bs2a,
d1.bs2b, d2.bs2a, d2.bs2b,
d2.bs3a, d2.bs6a, d1.bs8a)
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VERLAG::SKV

Lernmedien Tragerschaft

Leistungsziele

Inhalte in den Handlungs-
bausteinen Konvink

Wissensbausteine
LERN:GALAXIE

Weitere Ressourcen

Sie verfassen dokumentie-
rende Texte formal und inhalt-
lich in einer Fremdsprache
korrekt sowie den Textsorten-
merkmalen entsprechend, z.B.
Gespréachsnotiz, Zusammen-
fassung usw. (d1.bs2a)

Vorbereitung auf das schuli-
sche QV

Trainingseinheiten zu d1

— Anwendungsaufgabe:
Rollenspiel «Anliegen
entgegennehmen»

Trainingseinheiten zu d2

— Anwendungsaufgabe:
Rollenspiel «Beratungs-
gesprach Autohaus»

— Anwendungsaufgabe:
Rollenspiel «Beratungs-
gesprach Geschaftses-
sen»

— Anwendungsaufgabe:
Rollenspiel «Informati-
onsgesprach Blu-
menabo»

— Anwendungsaufgabe:
Rollenspiel «Informati-
onsgesprach Sprach-
schule»
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VERLAG::SKV

Lernmedien Tragerschaft

Leistungsziele

Inhalte in den Handlungs-
bausteinen Konvink

Wissensbausteine
LERN:GALAXIE

Weitere Ressourcen

— Anwendungsaufgabe:
Rollenspiel «Informati-
onsgesprach Zuzug»
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VERLAG::SKV

Handlungskompetenzbereich E

Lernfelder Referenz Anzahl
zu HK Lektionen

LF 1:  Applikationen anwenden und Anwendungsprogramme erlautern e.1 84

LF 2: Recherchieren mithilfe digitaler Technologien e.2 16

LF 3: Inhalte multimedial aufbereiten | e.4 60
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VERLAG::SKV

22 Lernfeld 1 «Applikationen anwenden und Anwendungsprogramme erlautern»

Nationaler Lehrplan Berufsfachschule Kauffrau/ Kaufmann EFZ 1. Lehrjahr S. 57

Lernmedien Tragerschaft

Leistungsziele

Inhalte in den Handlungs-
bausteinen Konvink

Wissensbausteine
LERN:GALAXIE

Weitere Ressourcen

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

el.bs1a Sie wenden gangige
Applikationen im kaufmanni-
schen Bereich an. (K3)

Sie gestalten mit einem Text-
verarbeitungsprogramm (ber-
sichtlich formatierte und struk-
turierte Geschéftsdokumente
(wie z.B. ein Angebot oder
mehrseitige Dokumente).
(e1.bs1a)

Gesamter Abschnitt «Applika-
tionen nutzen»

Lerneinheit 1: Textverarbei-
tung

Textverarbeitung: Einsatz,
Software und Basics

Dokumentlayout und Vorlagen

Elemente zur Dokumentge-
staltung

Textausrichtung

Textformatierung

Werkstatt 1: «<Anwendung
von Technologien «Digitale
Arbeitsumgebungen »

— Posten: Digitale Anlasse
begleiten

— Posten: Auftrags- und Pro-
jektmanagement

Posten: Digitale Teamorgani-
sation

CASE:LAB, Geleitete Fallar-
beit: Wo Wiinsche noch wahr
werden: Spezialwunsch? Aber

gerne doch ...! (Betrifft Zu-
satzaufgabe fiir HKB E)

CASE:LAB, Jeu de réle:
«Parlez-vous francais?» (inkl.

Leistungsziele aus dem HKB
D)

CASE:LAB, Rollenspiel: Kun-
denrezensionen — Schwarm-
wissen oder Meinungsma-
che? (inkl. Leistungsziele aus
dem HKB D)
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VERLAG::SKV

Lernmedien Tragerschaft

Leistungsziele

Inhalte in den Handlungs-
bausteinen Konvink

Wissensbausteine
LERN:GALAXIE

Weitere Ressourcen

el.bs1a Sie wenden gangige
Applikationen im kaufmanni-
schen Bereich an. (K3)

Sie fiihren in einem Tabellen-
kalkulationsprogramm effizient
Berechnungen mit Formeln
und Funktionen aus und for-
matieren das Resultat anspre-
chend. (e1.bs1a)

Gesamter Abschnitt «Applika-
tionen nutzen»

Lerneinheit 2: Tabellenkalku-
lation

Basics der Tabellenkalkula-
tion

Formeln und Funktionen

Diagramme erstellen und ver-
wenden

Druckausgabe und Seite ein-
richten

Werkstatt 1: «<Anwendung
von Technologien «Digitale
Arbeitsumgebungeny »

— Posten: Digitale Anlasse
begleiten

— Posten: Auftrags- und Pro-
jektmanagement

— Posten: Digitale Teamor-
ganisation

CASE:LAB, Geleitete Fallar-
beit: Motor des Lebens im 21.
Jahrhundert: Energie (ink.
el1.bs7a, e2.bs2a, e2.bs3b,
e2.bs3c)

CASE:LAB, Geleitete Fallar-
beit: Wo Wiinsche noch wahr
werden: Spezialwunsch? Aber

gerne doch ...! (Betrifft Zu-
satzaufgabe fiir HKB E)

CASE:LAB, Geleitete Fallar-
beit): Im Einkauf liegt der Ge-
winn! (inkl. e2.bs2a)

el.bs1a Sie wenden gangige
Applikationen im kaufmanni-
schen Bereich an. (K3)

Sie nutzen géngige Kollabora-
tionstools Zielorientiert.
(e1.bs1a)

Gesamter Abschnitt «Applika-
tionen nutzen»

Lerneinheit 3: Kollaboration
und Kooperation

Was ist Kollaboration

Tools zur Kommunikation

Tools zur Koordination

Werkstatt 1: «Anwendung
von Technologien «Digitale
Arbeitsumgebungeny »

— Posten: Digitale Anlasse
begleiten
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VERLAG::SKV

Lernmedien Tragerschaft

Leistungsziele

Inhalte in den Handlungs-
bausteinen Konvink

Wissensbausteine
LERN:GALAXIE

Weitere Ressourcen

Tools zur Kollaboration und
Kooperation

— Posten: Auftrags- und Pro-
jektmanagement

— Posten: Digitale Teamor-
ganisation

el.bs1a Sie wenden gangige
Applikationen im kaufmanni-
schen Bereich an. (K3)

Sie wenden Automatisierungs-
maoglichkeiten und programm-
lbergreifende Funktionen an
(wie z. B. Felder, Vorlagen,
Verkniipfungen). (e1.bs1a)

Gesamter Abschnitt «Applika-
tionen nutzen»

Lerneinheit 4: Programmuber-
greifende Funktionen

Programminterne Funktionen

Programmubergreifende
Funktionen

Cloudbasierte Funktionen

Effizientes Arbeiten: Hilfsfunk-
tionen nutzen

Werkstatt 1: «Anwendung
von Technologien «Digitale
Arbeitsumgebungeny »

— Posten: Digitale Anlasse
begleiten

— Posten: Auftrags- und Pro-
jektmanagement

— Posten: Digitale Teamor-
ganisation

e1.bs5a Sie I6sen regelmassig
auftretende Probleme und
Aufgaben bei der Nutzung
gangiger digitaler Programme
und Gerate im kaufmanni-
schen Bereich. (K3)

Sie flihren mit einem Betriebs-
system die wichtigsten Aufga-
ben effizient und sicher aus
(Dateiablage und  -suche,
Taskmanager usw.). (e1.bs5a)

Sie l6sen hé&ufig auftretende
einfache Schwierigkeiten wie
z.B. Probleme mit Druckern,
dem Netzwerk oder beim

Abschnitt «Applikationen nut-
zeny

— Schritt 3 «Technische
Probleme beheben»

Lerneinheit 7: Problemlésung
und Energieverbrauch

Hardware
Software

Troubleshooting

Sichere und 6kologische Nut-
zung

Werkstatt 3: «First-Level-Sup-
port»

— Posten: Einfache techni-
sche Probleme l6sen

— Posten: Schnittstelle zur IT
bilden
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VERLAG::SKV

Lernmedien Tragerschaft

Leistungsziele

Inhalte in den Handlungs-
bausteinen Konvink

Wissensbausteine
LERN:GALAXIE

Weitere Ressourcen

Anschluss von externen Geré-
ten. (e1.bs5a)

e1.bs3b Sie aktualisieren An-
wendungsprogramme  sowie
Daten und Inhalte in Daten-
banken und Inhaltsverwal-
tungssystemen (Content Ma-
nagement Systemen). (K3)

Sie bearbeiten Inhalte in ei-
nem CMS. (e1.bs3b)

Sie organisieren und fiihren
die Rechtevergabe durch.
(e1.bs3b)

Gesamter Abschnitt «Daten-
management sicherstellen»

Lerneinheit 6: CMS und Da-
tenbanken

Inhaltsverwaltung mit CMS

Verwendungszwecke von
CMS

Webdesign und Programmier-
sprachen

Datenbanken

Website erstellen und verwal-
ten

Werkstatt 2: «Datenbanken
und CMS»

— Posten: CMS

— Posten: Datenbanken

Sie richten an ihrem eigenen
Gerdt  Sicherheitsmassnah-
men ein. (e1.bs3b)

Abschnitt «Datenmanagement
sicherstellen»

— Schritt 2: «Risiken bezlig-
lich Datensicherheit erken-
nen»

(Oben bereits erwahnt.)

Sie erkldren verstédndlich die
Funktionsweise und die Si-
cherheitsprobleme des Inter-
nets. (e1.bsba)

Sie erldutern die wichtigsten
Grundlagen zu Computer-
Hardware, Datenspeicherung
und Software. (e1.bsba)

Lerneinheit 5: Computernetz-
werke, Cloud und Sicherheit

Sicherheit im Internet und in
der Cloud

(Oben bereits aufgefuhrt.)

e1.bs3a Sie erklaren die wich-
tigsten Schritte bei der Aktuali-
sierung von Anwendungs-

(Oben bereits aufgefiihrt.)
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VERLAG::SKV

Lernmedien Tragerschaft

Leistungsziele

Inhalte in den Handlungs-
bausteinen Konvink

Wissensbausteine
LERN:GALAXIE

Weitere Ressourcen

programmen und Betriebssys-
temen. (K2)

e1.bs1b Sie erlautern die we-
sentlichen Aspekte und Her-
ausforderungen beim Arbeiten
in der Cloud. (K2)

Sie erldautern die Vor- und
Nachteile, die Datenschutzas-
pekte sowie die Arten von
Cloud-Systemen. (e1.bs1b)

Lerneinheit 5: Computernetz-
werke, Cloud und Sicherheit

Computernetzwerke

Kommunikation und Dienste
im Internet

Arbeiten mit der Cloud

Auf Spurensuche

Werkstatt 1: «<Anwendung
von Technologien «Digitale
Arbeitsumgebungeny »

— Posten: Digitale Teamor-
ganisation

Sie erkldaren den Aufbau und
den Nutzen von CMS sowie
dessen unterschiedliche An-
wendungen. (e1.bs3b)

(Oben bereits aufgefiihrt.)

Werkstatt 2: «Datenbanken
und CMS»

— Posten: CMS

el.bs7a Sie leiten Massnah-
men ab, um den Energiever-
brauch am Arbeitsplatz zu re-
duzieren. (K3)

(Oben bereits aufgefiihrt.)

CASE:LAB, Geleitete Fallar-
beit: Motor des Lebens im 21.
Jahrhundert: Energie (ink.
el.bs1a, e2.bs2a, e2.bs3b,
e2.bs3c)

Vorbereitung auf das schuli-
sche QV

Trainingseinheiten zu e1

— Impuls: «Betriebseigene
Telefonsoftware»

— Impuls: «Dokumente Uber
die Cloud teilen»

— Impuls: «Haufige Fragen
zu Videokonferenztools»

— Impuls: Postkorb «Nichts
geht mehr»
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VERLAG::SKV

Lernmedien Tragerschaft Leistungsziele Inhalte in den Handlungs- Wissensbausteine Weitere Ressourcen
bausteinen Konvink LERN:GALAXIE

— Impuls: «Uberblick tiber
gangige Software»

— Impuls: «Uberblick tiber
Visualisierungstools»

— Anwendungsaufgabe: Cri-
tical Incidents «Herausfor-
derungen im Datenma-
nagement»

— Anwendungsaufgabe:
Handlungssimulation «Fi-
nanzielle Abrechnung
Weihnachtsfeier»

— Anwendungsaufgabe:
Handlungssimulation
«Kundendatenbank anle-
gen»

— Anwendungsaufgabe:
Handlungssimulation
«Softwareproblem behe-
ben»

— Anwendungsaufgabe:
Handlungssimulation «Vi-
sualisierung»

— Anwendungsaufgabe: Mini
Cases «Unterstlitzung bei
der Softwarenutzung»
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VERLAG::SKV

23

Lernfeld 2 «Recherchieren mithilfe digitaler Technologien»

Nationaler Lehrplan Berufsfachschule Kauffrau/ Kaufmann EFZ 1. Lehrjahr S. 59

Lernmedien Tragerschaft

Leistungsziele

Inhalte in den Handlungs-
bausteinen Konvink

Wissensbausteine
LERN:GALAXIE

Weitere Ressourcen

Handlungsbaustein e2 «In-
formationen im wirtschaftli-
chen und kaufmannischen
Bereich recherchieren und
auswerten»

e2.bs1a Sie nutzen verschie-
dene Methoden und Hilfsmittel
fur die Recherche von Infor-
mationen aus dem wirtschaftli-
chen und kaufmannischen Be-
reich. (K3)

Sie erldutern das Vorgehen
bei der Recherche von ver-
Sschiedenen Informationen.
(e2.bs1a)

Sie erldutern Vor- und Nach-
teile vorhandener Informati-
onskanéle und Rechercheme-
thoden. (e2.bs1a)

Gesamte Handlungsanleitung

Lerneinheit 1: Informationen
suchen und finden

Informationskanale

Recherchemethoden und
Hilfsmittel

Lerneinheit 2: Qualitat der Re-
cherche sicherstellen

Rechercheauftrage durchfiih-
ren

Kontinuierliche Recherche

Werkstatt 4: «Recherchetech-
niken»

— Posten: Wissensmanage-
ment mit Kl-Unterstiitzung

— Posten: Informationsbe-
schaffung mit klassischen
Mitteln

e2.bs3b Sie erkennen und de-
finieren an einfachen Recher-
cheauftragen die wichtigen
Daten und Informationen. (K3)

Schritt 1 «Thema und Auftrag
festhalten»

Video «Auftrag entgegenneh-

Lerneinheit 1: Informationen
suchen und finden

Informationen suchen, finden

men»

und aufbereiten

Sicherheit bei der Recherche

Lerneinheit 2: Qualitat der Re-
cherche sicherstellen

Rechercheauftrage durchfiih-
ren

CASE:LAB, Geleitete Fallar-
beit: Motor des Lebens im 21.
Jahrhundert: Energie (inki.
el.bs1a, e1.bs7a, e2.bs2a,
e2.bs3c)
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VERLAG::SKV

e2.bs3c Sie plausibilisieren
Rechercheergebnisse. (K4)

Sie priifen die Qualitat von In-
formationsquellen anhand von
relevanten Kiriterien. (e2.bs3c)

Schritt 3 «Recherche ausfiih-
ren»

Schritt 4 «Rechercheergeb-

Lerneinheit 2: Qualitat der Re-
cherche sicherstellen

Qualitat von Rechercheergeb-

Werkstatt 4: «Recherchetech-
niken»

— Posten: Wissensmanage-

nisse plausibilieren»

Video «Informationsquellen

nissen

Die Problematik von Fake

bestimmeny»

News

ment mit KI-Unterstutzung

CASE:LAB, Geleitete Fallar-
beit: Motor des Lebens im 21.
Jahrhundert: Energie (ink.
el.bs1a, e1.bs7a, e2.bs2a,
e2.bs3b)

e2.bs2a Sie wenden sicher-
heitsrelevante Massnahmen
bei Recherchen im Internet an.
(K3)

Sie schlitzen sich bei Recher-
chen mit verschiedenen Mass-
nahmen  (Browserkonfigura-
tion, Cookie- und Sicherheits-
einstellungen usw.). (e2.bs2a)

Sie beschreiben die aktuellen
Gefahren und Modglichkeiten
des Internets. (e2.bs2a)

Lerneinheit 2: Qualitat der Re-
cherche sicherstellen

Qualitdt von Rechercheergeb-
nissen

CASE:LAB, Geleitete Fallar-
beit): Im Einkauf liegt der Ge-
winn! (inkl. e1.bs1a)

CASE:LAB, Geleitete Fallar-
beit: Motor des Lebens im 21.
Jahrhundert: Energie (inkl.
el.bs1a, e1.bs7a, e2.bs3b,
e2.bs3c)

Vorbereitung auf das schuli-
sche QV

Trainingseinheiten zu e2

— Impuls: «Ergebnisse doku-
mentiereny

— Impuls: «Recherche vor-
nehmen»

— Impuls: «Richtiges Zitie-
ren»

— Anwendungsaufgabe:
Handlungssimulation
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VERLAG::SKV

«Einen geeigneten Prompt
formulieren»

— Anwendungsaufgabe:
Handlungssimulation
«Physiotherapieleistun-
gen»

— Anwendungsaufgabe:
Handlungssimulation
«Professionell recherchie-
reny
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24

Lernfeld 3 «Inhalte multimedial aufbereiten I»

Nationaler Lehrplan Berufsfachschule Kauffrau/ Kaufmann EFZ 1. Lehrjahr S. 61

Lernmedien Tragerschaft

Leistungsziele

Inhalte in den Handlungs-
bausteinen Konvink

Wissensbausteine
LERN:GALAXIE

Weitere Ressourcen

Handlungsbaustein e4 «Be-
triebsbezogene Inhalte mul-
timedial aufbereiten»

e4.bs1a Sie setzen die wich-
tigsten Aspekte bei der visuel-
len und auditiven Gestaltung
(Bild, Ton, Film) von Informati-
onen zielgruppenorientiert um.
(K3)

e4.bs1c Sie bestimmen situati-
onsgerecht digitale Tools fir
die Aufbereitung von Unterla-
gen und Informationsmitteln.
(K3)

Gesamte Handlungsanleitung,
insbesondere Schritt 2 «In-
halte aufbereiten und prasen-
tieren»

Lerneinheit 2: Audioproduk-
tion und Podcast

Audioproduktionen

Drehbucher (auch unter Leis-
tungsziel e4.bs1b aufgefiihrt)

Aufnahme von Audioprodukti-
onen (auch unter Leistungs-
ziel e4.bs1b aufgefiihrt)

Lerneinheit 3: Videoproduk-
tion

Videoproduktionen im Unter-
nehmen

Die Vorproduktion

Videoproduktion — Aufnahme

Postproduktion — von der Auf-
nahme zur Publikation

Werkstatt 6: «<Anwendung
von Technologien <Multimedi-
ale Inhalte> »

— Gesamte Werkstatt

Werkstatt 6: «<Anwendung
von Technologien <Multimedi-
ale Inhalte> »

— Posten: Infomedien

Sie erstellen mit einer geeig-
neten Software eine (ibersicht-
liche Présentation. (e4.bs1a)

Schritt 2 «Inhalte aufbereiten
und prasentieren»

— Abschnitt «Prasentationen
gemass betrieblichen
Standards aufbereiten»

Werkzeug «Memocard Préa-
sentation aufbereiten»

Lerneinheit 1: Prasentation
und Bildbearbeitung

Basics der Prasentationen

Microsoft PowerPoint

Weitere Programme fur Pra-
sentationen

Werkstatt 5: «Datenmanage-
ment und Statistiken»

— Posten: Datenvisualisie-
rung
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VERLAG::SKV

Lernmedien Tragerschaft

Leistungsziele

Inhalte in den Handlungs-
bausteinen Konvink

Wissensbausteine
LERN:GALAXIE

Weitere Ressourcen

Sie bereiten systematisch Bil-
der und Aufnahmen fiir die
Publikation auf verschiedenen
Plattformen auf. (e4.bs1c)

Sie bearbeiten und optimieren
Bilder selbststéndig. (e4.bs1a)

Schritt 2 «Inhalte aufbereiten

Bildbearbeitung inkl. Pro-

und prasentieren»

— Bilder gemass betriebli-
chen Standards erstellen

Werkzeug «Memocard Bilder
erzeugen»

gramme

Werkstatt 6: «<Anwendung
von Technologien <Multimedi-
ale Inhalte> »

— Posten: Bilder

— Posten: Kurzvideos

— Posten: Infomedien

— Posten: Social Media

e4.bs1b Sie erlautern den Auf-
bau eines Drehbuchs flir Au-
dio- und Videoproduktionen.
(K2)

Sie erstellen und optimieren
Tonaufzeichnungen.
(e4.bs1a)

Sie erstellen und bearbeiten
selbststéndig Filmaufnahmen
und schneiden diese zu einem
kurzen Film. (e4.bs1a)

Schritt 2 «Inhalte aufbereiten
und prasentieren»

— Abschnitt «Videos gemass
betrieblichen Standards
erstellen»

Werkzeug «Videos aufberei-
ten»

Lerneinheit 2: Audioproduk-
tion und Podcast

Drehbticher

Aufnahme von Audioprodukti-
onen

Werkstatt 6: «<Anwendung
von Technologien <Multimedi-
ale Inhalte> »

— Posten: Kurzvideos

— Posten: Audios

e4.bs1d Sie erstellen mit gan-
gigen Anwendungsprogram-
men einen Gestaltungsentwurf
fur verschiedene Unterlagen
und Informationsmittel. (K3)

Sie wenden die wichtigsten
Gestaltungsregeln  fiir  ver-
Schiedene Kanéle an
(Newsletter, Geschéftsbericht,

Schritt 3: «Vorlagen fiir Medi-
enformate erstellen»

Lerneinheit 4: Gestaltung
Print und online

Gestaltung des Layouts
Farben, Schriften und Bild-
qualitat

Anwendungsprogramme zum
Erstellen von Unterlagen und
Informationsmitteln

Werkstatt 6: «<Anwendung
von Technologien <Multimedi-
ale Inhalte> »

— Posten: Infomedien

— Posten: Social Media

Werkstatt 2: «Datenbanken
und CMS»
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VERLAG::SKV

Lernmedien Tragerschaft Leistungsziele Inhalte in den Handlungs- Wissensbausteine Weitere Ressourcen
bausteinen Konvink LERN:GALAXIE

Blog, Webpage usw.).

(e4.bs7d) (Print-)Dokumente mit Gestal- | — Posten: CMS

tungsregeln erstellen

Gestaltung von (Online-)Kom-

CASE:LAB, Geleitete Fallar-

QEIITG S e beit: Eine Welt voller Blicher
- Sie beurteilen an konkreten | - - -
Beispielen die Wirksamkeit
von Farben und Farbtbnen.
(e4.bs1a)
Vorbereitung auf das schuli- | - - - Trainingseinheiten zu e4

sche QV — Impuls: «Qualitat von

Lernvideos uberprtfen»

— Impuls: «Social-Media-
Plattformen nutzen»

— Anwendungsaufgabe:
Handlungssimulation
«Richtiges Handewa-
scheny

— Anwendungsaufgabe:
Handlungssimulation
«Kundenofferte»

— Anwendungsaufgabe:
Handlungssimulation «Me-
dienwahl»

— Anwendungsaufgabe:
Handlungssimulation
«Prasentation erstellen»
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