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Fir Allroundgenies im Biiro - lhr Sprungbrett in die kaufméannische Zukunft

Sie lieben die Arbeit im Blro und mochten Ihre Fahigkeiten gezielt weiterentwickeln? Dann ist die
Handelsschule kv edupool die ideale Wahl fur Sie. Diese praxisorientierte Ausbildung vermittelt Ihnen
fundiertes kaufmannisches und betriebswirtschaftliches Know-how, damit Sie administrative Aufgaben
souveran und eigenstandig bewaltigen kdnnen.

Durch vernetzte Aufgaben und realitdtsnahe Szenarien bietet die Ausbildung einen starken Praxisbezug,
der Sie perfekt auf die taglichen Herausforderungen im modernen Buiro vorbereitet. Dank Cloud-
basiertem Lernen an lhrem eigenen Laptop starken Sie lhre digitalen Kompetenzen und erlangen die
Flexibilitat, die in der heutigen Arbeitswelt unverzichtbar ist.

Ob als Sprungbrett flr das Hohere Wirtschaftsdiplom (HWD) kv edupool oder eine Weiterbildung im
Bereich Sachbearbeitung — die Handelsschule kv edupool er6ffnet Ihnen vielseitige Karrieremoglichkeiten
und legt den Grundstein fur Ihren Erfolg im Blroalltag.

Nutzen Sie die Chance, lhre Zukunft in die Hand zu nehmen.

kv edupool - Das Qualitatslabel fiir die kaufméannische Weiterbildung

kv edupool ist das grosste Schweizerische Bildungsnetzwerk im kaufmannischen Bereich. Nebst der
Entwicklung praxisnaher Bildungsgange, Lernmedien und Unterrichtsinhalte gilt kv edupool zudem als
Prifungsorganisation mit héchsten Qualitatsstandards. So pruft kv edupool jahrlich Gber 4000
Teilnehmende und verleiht den erfolgreichen Absolvent:innen schweizweit anerkannte und vom

kaufmannischen Verband Schweiz mitzertifizierte Diplome und Zertifikate.
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1. Anbieter Handelsschule kv edupool

Dieser schweizweit anerkannte Bildungsgang ist ein zertifiziertes Produkt von kv edupool. Er darf nur von

kv edupool akkreditierten Partnerschulen angeboten und durchgefuhrt werden.

Weitere Informationen zur Durchfiihrung erhalten Sie direkt im Schulsekretariat oder auf der jeweiligen

Webseite.

Die anbietenden Schulen finden Sie auf kv-edupool.ch.

2. Verantwortlichkeiten

Leitung Bildungsgang Rubén Castro Lado

Prifungssekretariat kv edupool AG, 6300 Zug

Nadine Fritschi

Prifungstermine kv-edupool.ch

ruben.castrolado@kv-edupool.ch

www.kv-edupool.ch

nadine.fritschi@kv-edupool.ch
Telefon 041 726 5576
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3. Ausbildungskonzept

3.1 Zielgruppe und Arbeitsgebiet

Der Bildungsgang richtet sich an Personen, die sich kaufmannisches und betriebswirtschaftliches
Grundwissen aneignen wollen.

e Berufsleute aus dem Detailhandel, aus gewerblich-industriellen und gesundheitlich-sozialen Berufen
e Personen, die nach einem Arbeitsunterbruch wieder ins Berufsleben einsteigen méchten

e Personen, die in das kaufmannische Berufsfeld umsteigen moéchten

e Personen, die Uber Buropraxis verfligen und ihre theoretischen Kenntnisse ausbauen wollen, um
einen kaufmannischen Abschluss zu erlangen

e Personen, deren Partner:innen gewerbliche Unternehmer:innen sind

e Personen, die solide Grundlagen fur eine weiterfihrende Ausbildung (z. B. HWD kv edupool,

Sachbearbeiter:in kv edupool) erarbeiten wollen

e Absolvierende der Handelsschule kv edupool arbeiten als Allrounder:innen in der Wirtschaft oder in
Verwaltungen in unterschiedlichen Unternehmensbereichen. Sie erledigen allgemeine Buroarbeiten
im Bereich Empfang, Einkauf, Auftragsabwicklung, Buchhaltung, Back-Office oder Logistik.

3.2 Generelle Lernziele

Die Handelsschule ist in den meisten kaufmannischen Weiterbildungszentren ein traditionelles Angebot,
welches seit vielen Jahren eine grosse Nachfrage verzeichnet. Der Unterricht vermittelt Erwachsenen eine
fundierte kaufmannische und wirtschaftliche Zusatzausbildung. Das erworbene Wissen bildet eine solide
Grundlage fur allgemeine Buroarbeit und schafft besonders folgende Kompetenzen:

e Anwenden der fundierten kaufmannischen und wirtschaftlichen Kenntnisse

e Ausfiihren von grundlegenden Bliroarbeiten mit modernen Hilfsmitteln

e Routine beim Losen von kaufmannischen Aufgaben

e Schaffen einer soliden Grundlage fiir weiterfuhrende Ausbildungen
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3.3 Taxonomiestufen
Verben Erklarung Taxonomie* Stufe
Andeuten, anfuhren, an- Die Teilnehmenden geben Wissen K1
geben, auffuhren, aufsagen, wieder, was sie vorher gelernt e Kenntnisse/ Reproduktion
aufschreiben, aufzahlen, haben. Der Prufungsstoff
aufzeichnen, ausdrucken, musste auswendig gelernt e Faktenwissen
ausfihren, aussagen, be- oder gelibt werden.
nennen, berichten, beschre-
iben, bezeichnen, darstellen,
erzahlen, nennen, nieder-
schreiben, reproduzieren,
schildern, schreiben,
skizzieren, vervollstandigen,
wiedergeben, zeichnen,
zeigen
Ableiten, begriinden, Die Teilnehmenden erklaren Verstandnis K2
beschreiben, darlegen, z. B. einen Begriff, eine e Verstehen
darstellen, definieren, Formel, einen Sachverhalt
deuten, erklaren, erldutern, oder ein Gerat. Das Verstand- | ® Miteigenen Worten
Folgerungen ziehen, nis zeigt sich darin, dass sie begriinden bzw. erklaren
formulieren, herausstellen, das Gelernte auch in einem
identifizieren, interpretieren, Kontext prasent haben, der
ordnen, prazisieren, sich vom Kontext unterschei-
schildern, Schlusse ziehen, det, in dem gelernt worden
Ubersetzen, umschreiben, ist. So kdnnen sie z. B. einen
verdeutlichen, vergleichen, Sachverhalt umgangssprach-
zusammenfassen lich erlautern oder den
Zusammenhang darstellen.
Abschatzen, anfertigen, an- Die Teilnehmenden wenden Anwendung K3
knUpfen, anwenden, arbei- etwas Gelerntes in einer  Umsetzung
ten, aufstellen, auf-suchen, neuen Situation an. Diese L .
. = . . eindimensionaler Lern-
ausfuhren, ausfullen, be- Anwendungssituation ist
arbeiten, berechnen, bestim- | vorher im Unterricht nicht inhalte
men, beweisen, bilden, de- vorgekommen. e Umsetzen in die Praxis
monstrieren, durchfihren,
einordnen, eintragen, ent-
wickeln, erarbeiten, ermit-
teln, errechnen, erstellen,
herausfinden, herstellen,
konstruieren, losen, modifi-
zieren, nutzen, planen,
quantifizieren, realisieren,
Ubersetzen, ubertragen,
umgehen, unterscheiden,
verbuchen, verwenden,
verwerten, vorbereiten,
zubereiten
*Die jeweilige Taxonomiestufe ist hinter den Lernzielen aufgeflihrt. V4.0

Eine tiefere Stufe istimmer in den hoheren Stufen enthalten.
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3.4 Ubersicht der Handlungsfelder

Handlungsfelder Total Lektionen
ICT Office 1** 40
Kommunikation in der Wirtschaft 60
Betriebs- und Volkswirtschaft 60
ICT Office 2 inkl. Grundlagen Projektmanagement** 44
Rechtskunde 52
Finanz- und Rechnungswesen 64
Total 320

Die Anzahl Lektionen sind als Mindestvorgaben zu verstehen.

3.5 Vornoten

Im Rahmen des Unterrichts werden pro Handlungsfeld mindestens zwei Vornoten erhoben, die mit einem
Gewicht von 50 % in die Abschlussnote einfliessen. Die Vornoten werden dabei mehrheitlich auf Basis der
im Lehrmittel enthaltenen sowie der von kv edupool zur Verfugung gestellten Aufgaben ermittelt.

Weitere Details im Zusammenhang mit der Notengebung sind in der Prifungsordnung unter 5.2 Be-
dingung zum Bestehen der Prifung vermerkt.

3.6 Personliche Anforderungen
e Volljahrigkeit
e Freude am Lernen

e Wille, sich einer intensiven Ausbildung zu widmen und mit Eigeninitiative im Selbststudium zu lernen
(3—4 Stunden pro Woche)

e Regelmassige Unterrichtsteilnahme

3.7 Fachliche Anforderungen

Zwingend

e Abschluss der obligatorischen Schulzeit

e  Gute Deutschkenntnisse in Wort und Schrift (Niveau C1, s. auch «Selbsteinstufungstest Deutsch»
verfugbar auf kv-edupool.ch)

Empfohlen

e Berufslehre in einem nicht kaufmannischen Beruf

e 10-Finger-Tastaturschreiben

e PC-Anwenderkenntnisse
3.8 Technische Anforderungen

Eigener Laptop fur Pradsenzunterricht, Selbststudium und Prifungen.

Software-Empfehlung: Microsoft 365. Das Handlungsfeld ICT-Office basiert auf Microsoft 365, kann aber
auch mit anderen aktuellen Office-Versionen geldst werden.
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3.9 Dauer

Ein bis zwei Semester, berufsbegleitend, je nach Zeit- und Unterrichtsmodell der anbietenden Schulen.

3.10 Diplom

Die erfolgreichen Absolvierenden erhalten das schweizweit anerkannte und vom Kaufmannischen
Verband Schweiz mitunterzeichnete Diplom Handelsschule kv edupool.
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4. Lernplattform timeline kv edupool

In der Handelsschule kv edupool wird die elektronische Lernplattform timeline kv edupool als
Lernmedium eingesetzt, welche optimal auf die formulierten Kompetenzen abgestimmt ist. Die
Fachinhalte sind didaktisch aufbereitet, niveaugerecht prasentiert und haben einen hohen Praxisbezug.

Fur die Vorbereitung der Prifungen sind keine weiteren Lehrmittel notwendig. Alle fur diesen Bildungsgang
notwendigen Unterlagen sind Gber die Lernplattform und/oder tiber den kv-edupool.ch eShop zuganglich
bzw. erhaltlich. Hilfsmittel wie z. B. der Duden oder das ZGB/OR werden weiterhin in physischer Form
verwendet.

Fur Partnerschulen steht ab Herbst 2025 eine Nullserie-Prafung zur Verfligung.
(Lernplattform/Nullserie noch nicht verfligbar = Info folgt)

Bestellungen: kv-edupool.ch/eShop

4.1 Technische Anforderungen Laptop und Hinweise

WLAN-Fahigkeit: Das Gerat muss in der Lage sein, sich mit einem 6ffentlichen WLAN-Netzwerk zu

verbinden.
Software: Der Laptop sollte mit aktuellen Webbrowsern ausgestattet sein, darunter:

e Google Chrome (1. Wahl)

e Microsoft Edge (2. Wahl)

e Mozilla Firefox

e Google Chrome

e Apple Safari (bei macOS-Systemen).

Gerate, die nicht alter als drei Jahre sind, sollten diese Mindestanforderungen erfahrungsgemass erfullen.
Wichtige Hinweise: Tablets sind nicht erlaubt, da Programme wie Word, Excel und PowerPoint verwendet

werden mussen. Ausgenommen hiervon sind Surface Books mit Tastatur, die diese Anforderungen

erflllen.

Beschrieb Bildungsgang - Neues Bildungsgangmodell Dezember 2024 /V1.0_Entwurf 9/31
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5. Kompetenzen und Handlungsfelder
5.1 Ubersicht Kompetenzen nach Handlungsfeldern

5.1.1 Handlungsfeld 1: ICT Office 1 (ICT)

e Anwenderprogramme im kaufmannischen Bereich einsetzen
e Kaufmannische Unterstutzungsprozesse koordinieren und umsetzen

e Kaufmannische Auftrdge entgegennehmen und bearbeiten

5.1.2 Handlungsfeld 2: Kommunikation in der Wirtschaft (KW)

e Eigene Entwicklung gestalten und Verantwortung in Gesellschaft und Wirtschaft ibernehmen

e |Inunterschiedlichen Teams zur Bearbeitung kaufmannischer Auftrdge zusammenarbeiten und

kommunizieren
e Kaufmannische Auftrage schriftlich bearbeiten, koordinieren und umsetzen

e Anspruchsvolle Gesprachssituationen im Team, mit Kunden oder Lieferanten gestalten

5.1.3 Handlungsfeld 3: Betriebs- und Volkswirtschaft (BV)

e Als selbstverantwortliche Person in der Gesellschaft handeln
e Schnittstellen in betrieblichen Prozessen koordinieren

e |nwirtschaftlichen Fachdiskussionen mitdiskutieren

5.1.4 Handlungsfeld 4: ICT Office 2 inkl. Grundlagen Projektmanagement (ICTP)

e Inhalte fur den Ihren Betrieb multimedial aufbereiten

e Kaufmannische Unterstutzungsprozesse koordinieren und umsetzen

e Informationen im wirtschaftlichen und kaufméannischen Bereich recherchieren und auswerten
e Markt- und betriebsbezogene Statistiken und Daten auswerten und aufbereiten

e Kaufmannische Projektmanagementaufgaben ausfihren

5.1.5 Handlungsfeld 5: Rechtskunde (RK)

e Den Aufbau der schweizerischen Rechtsordnung darstellen und die Bedeutung des Rechts im

eigenen Alltag verdeutlichen
e Haufig auftretende Rechtsfalle richtig einordnen und Vertrage mithilfe des Gesetzes auf ihre
Gultigkeit hin Uberprifen

e Haufig auftretende Rechtsfalle im Kaufvertragsrecht anhand des Gesetzes richtig einordnen und
daraus Handlungsempfehlungen ableiten; Eine Betreibung rechtskonform einleiten oder eine
ungerechtfertigte Betreibung abwehren

e Verschiedene Vertrage auf Arbeitsleistung und ihre Rechtsfolgen unterscheiden kénnen und

Arbeitsvertrdge auf ihre Rechtmassigkeit hin tUberprifen

e Haufig auftretende Rechtsfalle im Mietrecht und Konsumguterleasing mithilfe des Gesetzes richtig
einordnen und daraus Handlungsempfehlungen ableiten
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5.1.6 Handlungsfeld 6: Finanz- und Rechnungswesen (FRW)
e Bilanz und Bestandeskonten verstehen
e Erfolgsrechnung und Erfolgskonten verstehen
e Doppelte Buchfihrunginkl. Jahresabschluss anwenden
e Einkaufskalkulation, interne Kalkulation und Verkaufskalkulation erstellen
e Buchhaltungssoftware nutzen
Handlungsfeld 1: ICT Office 1
Handlungskompetenz 1.1: Anwenderprogramme im kaufmannischen Bereich einsetzen.
Kompetenzen Lernziele Stufe | Lektionen
Die Teilnehmenden ... | Die Teilnehmenden ... (Mindestanzahl)
nutzen die elementaren | ¢ wenden die wichtigsten Basisfunktionen im K3 20
Anwendungen von Programm Word an.
Word, EX,Cel und Beispiele: Seitenformatierung,
PowerPoint.
Absatzformatierung, Silbentrennung, Suchen /
Ersetzen, Tabulatoren, Tabellen,
Formatvorlagen, etc.
e wenden die wichtigsten Basisfunktionen im
Programm PowerPoint an.
Beispiele: Seitenformatierung, Folienmaster,
Kopf- und Fusszeile, Tabellen, Animationen,
Ubergange, Bildschirmprasentation, etc.
kénnen den Laptop in o erklaren wie wichtige Office 365 Cloud-Dienste K3 2
Betrieb nehmen von Microsoft Office und lokal installierte MS-

Programme inkl. Dateiablage miteinander
funktionieren.

e beschreiben die Voraussetzungen bei der Arbeit
in der Cloud oder in der Kombination
Cloud/Local und nennen die Komponenten fir
das Zusammenspiel. Sie erldutern die Vor- und
Nachteile von Cloudlésungen und kénnen
diese zuordnen.

e vergleichen verschiedene Cloud-Anbieter
(Google, Dropbox, OneDrive).

e verbinden den eigenen Computer mit dem
WLAN, zeigen das Passwort sowie die
Einstellungsoptionen fur den eigenen Laptop an
und kennen den Passwort-Manager.

Total 22
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Handlungskompetenz 1.2: Kaufmannische Unterstitzungsprozesse koordinieren und umsetzen.

oder Lieferanten-
anfragen zu Produkten
und Dienstleistungen
des Betriebs bis zur
Rechnungsstellung
uber die
entsprechenden
Kommunikationskanale
zeitnah.

systematisch entgegen und realisieren die

erforderliche Weiterbearbeitung.

Kompetenzen Lernziele Stufe | Lektionen
Die Teilnehmenden ... Die Teilnehmenden ... (Mindestanzahl)
stellen geschéftliche e erstellen Flussdiagramme und Organigramme. K3 4
Zusammenhénge und
Prozesse grafisch dar.
erstellen e erstellen einfache Anleitungen, Checklisten K3 2
Dokumentationen von und Formulare, um neue Prozesse und Ablaufe
Arbfaitsprozessen mit zu dokumentieren, damit sie oder andere
ggelgngten Mitarbeitende spater wieder darauf zugreifen
Hilfsmitteln.

kénnen.
nutzen ihren Uberblick | e finden Informationen und bearbeiten Eintrége K3 1
Uber zahlreiche in Listen.
Prozesse, Ablaufe und e erstellen neue Listen in Excel gemass einer
Aufgaben.

konkreten Aufgabenstellung im Arbeitsalltag.
erstellen digitale e benennen Dateien und Ordner zweckmassig, K3 1
Ablagestrukturen. erstellen nachvollziehbare Ordnerstrukturen

und flhren die regelméassige Anpassung an die

aktuellen Bedurfnisse und Situationen durch.
verwenden eine e wenden die grundlegenden Funktionen wie K3 1
firmeninterne Chat, Planner, Beitrage, Ablage von Microsoft
Knowledge Base Teams.
effizient und figen
eigene Eintrage hinzu.

Total 9

Handlungskompetenz 1.3: Kaufméannische Auftrage entgegennehmen und bearbeiten.
Kompetenzen Lernziele Stufe | Lektionen
Die Teilnehmenden ... Die Teilnehmenden ... (Mindestanzahl)
wenden die Grundlagen | ¢ wenden gangige Arbeitstechniken und digitale K3 3
der Arbeitsorganisation Hilfsmittel zur Planung, Priorisierung und
und des Zeit- Bearbeitung von Aufgaben und Terminen an.
managements an, um
Auftrage schnell
abzuwickeln.
bearbeiten Kunden- ¢ nehmen Kunden- oder Lieferantenanliegen K3 1

Beschrieb Bildungsgang - Neues Bildungsgangmodell Dezember 2024 /V1.0_Entwurf
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legen die relevanten e bereiten die relevanten Informationen fir die K2 3
Informationen fir die auftraggebende Stelle auf.

:E::giii:‘::dind e erstellen die dazu notigen Dokumente
Stelle dar. zielgruppengerecht.
e beschreiben die Koordination von
Informationsfliissen an den Schnittstellen
zwischen allen Beteiligten mit kaufmannischen
Hilfsmitteln.
Total 7
+ 2 Lektionen fir Prafungen Vornoten ICT Office 1
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Handlungsfeld 2: Kommunikation in der Wirtschaft

Handlungskompetenz 2.1: Die eigene Entwicklung gestalten und Verantwortung in Gesellschaft
und Wirtschaft iibernehmen.
Kompetenzen Lernziele Stufe | Lektionen
Die Teilnehmenden ... Die Teilnehmenden ... (Mindestanzahl)
vergleichen soziale und | e vergleichen Werte, Visionen und Leitbilder K2 3
kulturelle Werte der verschiedener Unternehmen und stellen die
Gesellschaft mitjenen Wertehierarchie ihrer Unternehmung dar.
in der Unternehmung.

erklaren, wie verschiedene Kulturen

kommunizieren und zeigen unter anderem

Unterschiede bei der Begriissung und der

Verabschiedung auf.
beschreiben aktuelle beschreiben aktuelle Themen in der K3 2
Ereignisse, bilden sich Tagespresse.
eine eig,,e”e Mei‘nung erlautern Pro und Contra von «Nachhaltigkeit»,
und erlautern diese. ..

«Okologie» und «Wertekonflikte» am Beispiel

von Verpackungen und vergleichen so

verschiedene Werte miteinander.

erklaren wie Losungen bei Wertekonflikten

gefunden werden kénnen.

Total 5

zusammenarbeiten und kommunizieren.

Handlungskompetenz 2.2: In unterschiedlichen Teams zur Bearbeitung kaufméannischer Auftrdge

Erwartungen und
Rollen, mit denen sie in
betrieblichen
Situationen konfrontiert
werden.

auf und erklaren, welche Bedeutung den
gegenseitigen Erwartungen zukommt.
vergleichen informelle und formelle Rollen
sowie Positionen in Gruppen und das Erlautern
der Zusammenhange zwischen Rollen und

gruppendynamischen Prozessen.

Kompetenzen Lernziele Stufe | Lektionen
Die Teilnehmenden ... Die Teilnehmenden ... (Mindestanzahl)
fuhren eine e zeichnen das Kommunikationsmodell Schulz K3 3
konstruktive und von Thun auf.
?j:;ﬂ;i?::ﬂon. unterscheiden die 4 Ebenen bei Sender und

Empfanger.

zeigen Unterschiede von gelingender/belas-

teter Kommunikation anhand des Modells auf.

wenden das Modell anhand konkreter

Gesprachssituationen aus der Praxis an.

erlautern die Wichtigkeit des aktiven Zuhorens

und erklaren ihre Anwendung.
beschreiben die fuhren mogliche Rollen innerhalb eines Teams K2 3
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e nennen verschiedene Kommunikationsstorun-
gen, skizzieren mdgliche Ursprunge und zeigen
auf, wie mit Teammitgliedern zielorientiert und
situationsgerecht zusammengearbeitet wird.
bearbeiten e ermitteln Kundenbedurfnisse und vervollstan- K3 2
kaufmannische digen ihre Informationen durch erganzende
Auftrdge sachgerecht. Fragen
o formulieren massgeschneiderte Auskiinfte an
Kunden und wenden Kommunikation adressa-
tenorientiert an.
e bereiten individuelle Kundeninformationen vor
und erstellen umfassende Dokumentationen
der Auftrage.
bereiten einen e erlautern wesentliche Bestandteile eines K3 4
souveranen und erfolgreichen Bewerbungsgesprachs.
Uberzeugenden Auftritt . L
. g . e bereiten zielfUhrende Fragen und Antworten
bei Bewerbungsgespra-
chenvor. vor.
e fuhren simulierte Bewerbungsgesprache mit
Feedback durch.
Total 12
Handlungskompetenz 2.3: Kaufmannische Auftrage schriftlich bearbeiten, koordinieren und
umsetzen.
Kompetenzen Lernziele Stufe | Lektionen
Die Teilnehmenden ... Die Teilnehmenden ... (Mindestanzahl)
wenden funktionieren- e wenden verschiedene Lern- und Lesetechniken K3 2
de Strategien an, um an.
Texte unterschiedlichen
Anspruchs zu
verstehen
verfugen uber e wenden Grundlagen der Rechtschreibung an. K3 8

Kenntnisse der
grammatikalischen
Grundregeln, der
korrekten
Rechtschreibung,
Stilistik und
Interpunktion. Unter
Berlicksichtigung
dieser Kenntnisse
erstellen sie korrekte
und

verstandliche Texte.

Gross-/Klein-/Getrennt-/Zusammenschreibung

e nutzen die Prinzipien der Gross- und
Kleinschreibung sowie der Getrennt- und
Zusammenschreibung.

Wortarten

e unterscheiden die verschiedenen Wortarten
und machen den Transfer zur Gross- und
Kleinschreibung.

Satzbau

e zeigen die Grundlagen des Satzbaus auf und

unterscheiden Haupt- von Nebensatzen.
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Hilfsmittel
e nutzen analoge und digitale sprachliche
Hilfsmittel (Duden, Korrekturhilfen,
Ubersetzungstools usw.) sinnvoll.
fassen wesentliche o fassen Texte, Gesprache und Sachverhalte K2 2
Inhalte eines Doku- zusammen.
hmael::z,de;:lzfnzzchver- e erlautern die Merkmale einer
Gesprichs pragnant Zusammenfassung.
zusammen.
erstellen argumentative | o erklaren den Aufbau der Argumentation. K3 4
Texte zu verschiedenen | 4 pjiqen eine Argumentationskette.
LZi?er;huanl?en. o erstellen exemplarisch das schriftliche
Urlaubsgesuch flir einen Sprachaufenthalt.
wenden die gangigen e fassen die wichtigsten Stil- und Schreibregeln
Stil- und Schreibregeln im Schriftverkehr zusammen.
I(:anMSa(:rtTI:t(:I/(;:z;ran e (berarbeiten einen Brief stilistisch und K3 4
sprachlich korrekt.
e erlautern die wesentlichen Aspekte des
professionellen eMail-Verkehrs.
beschreiben die e zeigen die Unterschiede folgender Themen auf:
géngigen Anfrage, Angebot, Liefermahnung, Mangelriige,
Schreibanlasse und Gesuch, Widerruf, Einladung, Newsletter. K3 5
:(r:isr‘:s}lszrt]engerechte e erstellen ihren Lebenslauf und ein
Briefe oder eMails. massgeschneidertes Motivationsschreiben auf
eine neue Arbeitsstelle.
Total 25
Handlungskompetenz 2.4: Anspruchsvolle Gesprachssituationen im Team, mit Kunden oder
Lieferanten gestalten.
Kompetenzen Lernziele Stufe | Lektionen
Die Teilnehmenden ... Die Teilnehmenden ... (Mindestanzahl)
zeigen Elemente des e zeichnen aufwas es fur eine respektvolle Kom- K3 7
Respekts auf und munikation braucht und beschreiben die Prin-
formulieren zipien der «Gewaltfreien Kommunikation» (GfK).
\évsgt:ni';?;ﬁ,;ii_ e stellen die beiden sich ergdnzenden Ebenen der
GfK (Wertschatzung = Haltung und 4-Schritte
Feedback = Verhalten) vor und erklaren die vier
Schritte eines wertschatzenden Feedbacks
gemass GfK anhand konkreter Beispiele.
e ermitteln Elemente wertschatzender Kommuni-
kation durch Analyse v. Gesprachsprotokollen.
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wenden sachbezogene | e deuten Signale von moéglichen Spannungen K3 4
Losungen in oder Konflikten frithzeitig und beschreiben
Konfliktsituationen an. konstruktive Reaktionen.

e unterscheiden zwischen mensch- und
sachorientierten Losungen.
wenden das GfK-Modell | e flihren einen konstruktiven Dialog, indem sie K3 5
(Gewaltfreie Kommuni- aktiv zuhéren und Botschaften nach «Gewalt-
kation) als Konfliktlo- freier Kommunikation» (GfK) formulieren.
sungsstrategie in ver-
schiedenen Situationen | ® identifizieren Spannungen und entwickeln
mit Mitarbeitenden, verschiedene Losungsansatze.
Kolleg:innen und Vor- e ordnen die Lésungsansatze ein, ermitteln die
gesetzten an und fih- beste Lésung, setzen die Lésung um und
ren losungsorientierte erhalten den Dialog aufrecht.
Feedbackgesprache.
e ordnenihreigenes Verhalten ein und ziehen
ihre Schlisse aus dem Verlauf des Konflikts.
Total 16
+ 2 Lektionen fur Prifungen Vornoten Kommunikation in der Wirtschaft
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Handlungsfeld 3: Betriebs- und Volkswirtschaft
Handlungskompetenz 3.1: Als selbstverantwortliche Person in der Gesellschaft handeln.
Kompetenzen Lernziele Stufe | Lektionen
Die Teilnehmenden ... Die Teilnehmenden ... (Mindestanzahl)
beschreiben die e ordnen die Bedurfnisse gemass der Maslow- K3 8
Bedurfnispyramide von Pyramide nach ihrer Dringlichkeit und nach
Maslow, erstellen ihrer Art der Befriedigung zu.
anhand ihrer
individuellen e erstellen ein monatliches Budget anhand ihrer
Lebensgestaltung ein Lohnabrechnung sowie ihres Konsum- und
monatliches Budget, Freizeitverhaltens.
ziehen ihre Folgerungen Dabei berlicksichtigen sie: Einkommen,
bei der Aufnahme eines Studiengebiihren, Krankenkasse, Steuern,
Leasings bzw. Miete, Auto, Handy/Internet, Kleider, Ferien,
Kleinkredits und . . . .
ermitteln Massnahmen Hobbies, Nahrungsmittel (inkl. auswarts
zur Vermeidung und essen), Freizeit und sonstiges.
Verringerung privater o erklaren die Merkmale des Leasings und der
Schulden. Kleinkredite.
e erlautern die Folgen einer Kreditaufnahme.
e erklaren die Gefahren der privaten
Verschuldung.
e nennen die Verschuldungsfallen.
e erlautern Massnahmen gegen die
Verschuldungsfallen.
beschreiben anhand Versicherungen K2 8
vorgegebener Kriterien | « benennen anhand von Fallbeispielen aus dem
die Wahl einer Alltag Risiken.
geeigneten
Versicherung. e beschreiben die einzelnen Phasen des
Risikomanagement-Modells.
e erklaren den Unterschied zwischen den drei
Hauptrisiken (Personenschaden, Sachschaden
und Schaden am eigenen Vermaogen).
e geben das Versicherungsprinzip wieder.
e erklaren den Unterschied zwischen den drei
Versicherungsarten (Personen-, Vermdgens-,
Sachversicherungen).
e konnen anhand von Fallbeispielen die Leistun-
gen der jeweiligen Personen-, Vermdgens-,
Sachversicherung korrekt zuordnen.
e erklaren den Begriff Regress.
e berechnen anhand eines Fallbeispiels eine
Uberversicherung resp. Unterversicherung
erldutern das 3-Séul§n- Sozialer Ausgleich
:Se/?t:g:i/z:"z\/:c:jvci);gjel: e erklaren das Prinzip des sozialen Ausgleichs. K2 6
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Zusammenhang e beschreiben die Ziele und Instrumente des
zwischen den sozialen Ausgleichs.
Vorsorgearten.
3-Saulen-System
e beschreiben das 3-Saulen-System.
e erlautern das Ziel der jeweiligen Saulen.
e geben das Finanzierungsverfahren jeder Saule
wieder.
Zusammenhang BVG-Ausweis
e interpretieren einen BVG-Ausweis (Elemente:
versicherter Lohn, Leistungen im Alter, bei
Invaliditat und Todesfall, Einkaufspotenzial,
welcher Betrag wird Uiberwiesen bei
Stellenwechsel).
gc:[zgit;l:hnr:ilgjng Organisationsmodelle
und e erldutern die Organisationsmodelle Linien- und
Rollenbeschreibung Stab-Linien-Organisation. K2 6
mit den Aufgaben, e interpretieren eine Stellenbeschreibung.
Kompetenzen und der o erklaren eine Rollenbeschreibung.
Verantwortung.
Total 28
Handlungskompetenz 3.2: Schnittstellen in betrieblichen Prozessen koordinieren.
Kompetenzen Lernziele Stufe | Lektionen
Die Teilnehmenden ... | Die Teilnehmenden ... (Mindestanzahl)
beschreiben anhand Unternehmungsmodell im Uberblick K2 8
von Fallbeispielen die e nennen die Anspruchsgruppen eines
typischen Anliegen der Unternehmens.
Anspruchsgruppen an
die Unternehmungen e erklaren die Erwartungen der
und schildern Anspruchsgruppen und der Unternehmen.
Zielkonflikte. e umschreiben die Zielbeziehungen,
Zielharmonie, Zielneutralitat und Zielkonflikt
eines Unternehmens und sie beschreiben
mogliche Zielkonflikte.
e erlautern die Umweltsphéaren anhand von
Beispielen.
interpretieren Ablaufe Administrative Prozesse K2 4
in einem betrieblichen | o schildern betriebliche Prozesse eines
Prozess. Unternehmens (z. B: von der Bestellung bis
Auslieferung).
Total 12
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Handlungskompetenz 3.3: In wirtschaftlichen Fachdiskussionen mitdiskutieren.
Kompetenzen Lernziele Stufe | Lektionen
Die Teilnehmenden ... Die Teilnehmenden ... (Mindestanzahl)
beschreiben Volkswirtschaftliche Zusammenhéange K2 18
grundlegende e skizzieren anhand von Beispielen den
gesamtwirtscihaftliche einfachen und den erweiterten
Eajjv?;zj:gs:ii;nd Wirtschaftskreislauf.
erlautern e erlautern den Fachbegriff Bruttoinlandprodukt
Moglichkeiten, das (BIP).
eigene Umfeld ¢ vergleichen das reale und nominale
Okologischer und Bruttoinlandprodukt (BIP).
nachhaltiger zu
gestalten. e erklaren die Funktion des Markts anhand von

Angebot und Nachfrage.

e interpretieren ein Mengen-/Preisdiagramm.

Sozial- und Arbeitsmarktpolitik

e beschreiben die verschiedenen Arten von
Arbeitslosigkeit.

e umschreiben Moglichkeiten, ihr Risiko einer
Arbeitslosigkeit zu minimieren.

Okologie, Technologie, Nachhaltigkeit

e vergleichen die nicht erneuerbaren und die
erneuerbaren Energietrager.

e nennen die Instrumente der Umweltpolitik.

e interpretieren das Ziel der Nachhaltigkeit.

e erkennen Digitalisierungs- und
Automatisierungsmaoglichkeiten in ihrem
Betrieb.

Total 18

+ 2 Lektionen fur Prufungen Vornoten Betriebs- und Volkswirtschaft
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Handlungsfeld 4: ICT Office 2 inkl. Grundlagen Projektmanagement
Handlungskompetenz 4.1: Inhalte fiir ihren Betrieb multimedial aufbereiten
Kompetenzen Lernziele Stufe | Lektionen
Die Teilnehmenden ... Die Teilnehmenden ... (Mindestanzahl)
erstellen Filmaufnah- e erstellen Videoaufnahmen und fuhren deren K3 2
men mit ihrem Smart- anschliessende Bearbeitung durch.
phone und bearbeiten
diese zweckmassig.
erstellen mithilfe eines | o erstellen Prasentation u. gestalten diese fach- K3 4
Présentationstools gerecht n. d. Regeln d. Prasentationsgestaltung
fa?hgerec.hte e nennen die Masterfunktionen und wenden
Prasentationen und )
setzen Informationen diese an.
nach Vorgaben um. e kdnnen Prasentation mit Animationen und
Ubergangen erstellen und zielgruppengerecht
verwenden.
bearbeiten Dokumente | e wenden die Funktionen «lllustrationen K3 2
und Prasentationen (grafische Elemente, Zeichnungsobjekte,
fachgerecht mit Formen, Bilder)» und «Textfelder einfugen und
aussagekraftigen .
. formatieren» an.

Bildern

Total 8

Handlungskompetenz 4.2: Kaufmannische Unterstiitzungsprozesse koordinieren und umsetzen.

Kompetenzen Lernziele Stufe | Lektionen
Die Teilnehmenden ... Die Teilnehmenden ... (Mindestanzahl)
nutzen die Funktionen e wenden die wichtigsten Funktionen im K3 17
und Moglichkeiten der Programm Word an.
E;?:irla:‘:cnr:geevr\{;r:t :Srd Beispiel: Tabstopps setzen, Tabellen erstellen,
berufliche Aufgaben Tabellen formatieren, mehrseitige Dokumente
und erstellen erstellen, Formatvorlagen, Umbruche,
professionelle Inhaltsverzeichnisse, Kopf- und Fusszeile,
Dokumente. Seriendruck, Etikettendruck, Formulare

wenden die wichtigsten Funktionen im

Programm Excel an.

Beispiele: Dokument einrichten, Seite

einrichten, Druckbereich festlegen, Tabellen-

blatter organisieren, Zellen léschen, Inhalte

kopieren, Zellformatierungen, Bezlige, Anteile

berechnen, Veranderungen berechnen, Auf-

schlag, Abschlag, Rechnen mit Stunden,

Summe, Mittelwert, Min., Max., Anz., Anz2.,

Runden, Wenn..-Formeln, xVerweis, doppelte

Werte loschen, etc.

Total 17
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des Urheberrechts und
des Datenschutzes,
welche bei Recherchen
und der Verwertung von
Informationen
umgesetzt werden
mussen.

Urheberrechts.

e nennen die Unterschiede von Datensicherheit
und Datenschutz.

o erklaren die grosse Bedeutung von
Datensicherheit und Datenschutz fur ihren
Betrieb und Ihr Privatleben.

e definieren Massnahmen, um vertrauliche Daten
zu schuitzen (z. B. Vermeiden der
Veroffentlichung von persdnlichen
Daten/internen Daten von Unternehmen,
Dateien verschlisseln).

e erlautern zentrale Artikel des Eidgendssischen
Datenschutzgesetzes und wenden dieses
anhand einfacher und alltaglicher Beispiele an.

e zahlen besonders schutzenswerte

Personendaten auf.
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Handlungskompetenz 4.3: Informationen im wirtschaftlichen und kaufméannischen Bereich
recherchieren und auswerten.

Kompetenzen Lernziele Stufe | Lektionen
Die Teilnehmenden ... Die Teilnehmenden ... (Mindestanzahl)
nutzen verschiedene e verwenden eine Suchmaschine, um gezielt K3 1
Methoden und nach Informationen zu suchen.
Hilfsmittel zur L .
o B e wenden wichtige Techniken an, um

Kommunikation und far ] B
die Recherche von Suchresultate einzugrenzen und auszuwahlen.
Informationen aus dem
wirtschaftlichen und
kaufmannischen
Bereich.
nennen wichtige e nennen die wichtigsten Grundtypen als K2 1
Mdoglichkeiten, die Informationsquelle z. B. Zeitung, Blog, Forum,
Qualitat von Buch
Informationsquellen zu . ) - )
beurteilen und kénnen e konnen die Qualitat von Medien anhand von
relevante Kriterien interpretieren.
Informationen schnell e nennen Nutzen und Gefahren im WWW.
identifizieren. e beschreiben die Konfiguration eines Browsers,

um damit effizient und sicher zu arbeiten (inkl.

Verlauf und Favoritenliste).

o erlautern die Vorsichtsmassnahmen flr ein

sicheres Surfen (z. B. Privat-Modus, Cookies

und temporare Dateien l0schen) und zéahlen die

Gefahren beim Download von Dateien auf.
beschreiben die Regeln | e nennen die wichtigsten Grundlagen des K2 2
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e zeigen den Zweck einer digitalen Signatur und
Verschlusselung auf.
Total 4

aufbereiten.

Handlungskompetenz 4.4: Markt- und betriebsbezogene Statistiken und Daten auswerten und

Projekte zweckmassige

konzipieren eine sinnvolle und einfache Ablage-

Kompetenzen Lernziele Stufe | Lektionen
Die Teilnehmenden ... Die Teilnehmenden ... (Mindestanzahl)
erlautern gangige e konnen einfache Diagramme erstellen. K3 0.5
Methoden zur Analyse
von Daten / Statistiken.
erstellen Statistiken u. e konnen Datenlisten sortieren und filtern. K3 0.5
Datensatze und fuhren
inhaltliche Analysen
und kleinere quantita-
tive Auswertungen aus.
bereiten Statistiken und | e konnen Datensatze zielgruppengerecht mithilfe K3 2
Datensatze auf und der PIVOT-Tabelle aufbereiten.
fihren deren Prasenta-
tion adressatengerecht
mit geeigneten Hilfs-
mitteln und Program-
men durch.
Total 3

Handlungskompetenz 4.5: Kaufmannische Projektmanagementaufgaben ausfiihren.
Kompetenzen Lernziele Stufe | Lektionen
Die Teilnehmenden ... Die Teilnehmenden ... (Mindestanzahl)
erlautern die Grund- e nennen die Vorteile, um Vorhaben mittels K3 6
lagen zur Planung, Projektvorgehen zu bearbeiten.
:stjnr:zzic:\odn;(g:trsl]l; e nennen verschiedene Projektmodelle:
von Projekten und Phasenmodell mit Vorstudie, Hauptstudie,
fiihren diese aus. Detailstudie, Realisation und Einfihrung),

Spiralmodell (kontinuierlicher

Verbesserungsprozess) und SCRUM und

kénnen diese zu Projekten zuordnen.

e konnen wesentliche Arbeiten ausfuhren, die in

Projekten vorkommen. Dazu gehoren z. B.

Projektauftrag erstellen, Projektgruppe bilden,

Stakeholder aufzahlen und analysieren,

Budget, Arbeitspakete, Ziele definieren nach

SMART usw.
definieren eine fur e definieren die Arbeitsmittel fir ein Projekt und K3 2
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digitale Arbeitsumge- struktur fur eine Projektgruppe. Sie erstellen die
bung und Dokumenta- Dokumentation fur ihre Projektgruppe.
tions-struktur.
erstellen fur einfache e konnen ein Projekt in Teilprojekte oder K3 2
Projekte oder Arbeitspakete einordnen (z. B.: im Eventprojekt
Teilpr.ojelite fir die Detailstudie einen Catering- und einen
Terminplane. Unterhaltungsteil / im T-Projekt in einen
Infrastruktur- und einen Softwareteil).
e planen die Termine flr ein Projekt und diese
unter Berlcksichtigung der Abhangigkeiten der
Teilprojekte/Arbeitspakete bzw. deren Termine
in einem GANTT-Diagramm mit einfachen
Mitteln (Excel) dar.
Total 10
+ 2 Lektionen fur Prifungen Vornoten ICT Office 2 inkl. Grundlagen Projektmanagement
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Handlungsfeld 5: Rechtskunde

Handlungskompetenz 5.1: Den Aufbau der schweizerischen Rechtsordnung darstellen und die
Bedeutung des Rechts im eigenen Alltag verdeutlichen.
Kompetenzen Lernziele Stufe | Lektionen
Die Teilnehmenden ... Die Teilnehmenden ... (Mindestanzahl)
beschreiben die e erklaren die Aufgaben und das Wesen des K2 3
Gesetzesgrundlagen Rechts.
der Schweiz. . .. . .
erschweiz e vergleichen offentliches und privates Recht.
e erklaren den Unterschied zwischen
zwingendem und dispositivem Recht.
erlautern die e erlautern den Aufbau der Rechtsordnung. K2 3
Grundzuge der e nennen unterschiedliche Rechtsquellen.
Rechtsordnungin der . ]
Schweiz. e erlautern das Vorgehen bei der
Rechtsanwendung.
Total 6

Handlungskompetenz 5.2: Haufig auftretende Rechtsfélle richtig einordnen und Vertrage mithilfe

des Gesetzes auf ihre Giiltigkeit hin Uberprifen.

Kompetenzen Lernziele Stufe | Lektionen
Die Teilnehmenden ... Die Teilnehmenden ... (Mindestanzahl)
beschreiben die e beschreiben den Vertrag, die unerlaubte K2 2
Entstehungsgriinde von Handlung und die ungerechtfertigte
Obligationen und Bereicherung als Entstehungsgriinde von
k('jljme.n dies§ in Obligationen.
Beispielen einordnen.
erldutern die e unterscheiden unverbindliche von K3 6
Grundlagen der verbindlichen Angeboten und achten auf die
allgemeinen Einhaltung der Voraussetzungen fiir eine
Vertliagslehr.(e ur?.d ) gesetzeskonforme Entstehung von Vertragen
bestimmen in haufig
auftretenden Fillen die (wie Vertragsfahigkeit, Einhaltung von
gesetzeskonforme Formvorschriften, giltiger Vertragsinhalt).
Entstehung von e erlautern die Punkte, welche fiir eine korrekte
Vertragen. Vertragserflllung beachtet werden missen
(wer schuldet wem was wann und in welcher
Reihenfolge?).

identifizieren die e identifizieren in einem Vertrag Mangel wie K2 4
Mangel bei fehlende Einigung der Parteien, fehlende
Vertragsabschluss und Handlungsfahigkeit der Parteien, Formmangel,
sind in der Lage di"e . Willensmaéangel der Parteien, inhaltliche Mangel
Rechtsfolgen in haufig
auftretenden Fillen zu (nichtiger Vertrag, anfechtbarer Vertrag:
bestimmen. wesentlicher Irrtum, absichtliche Tauschung)

Total 12
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Handlungskompetenz 5.3: Haufig auftretende Rechtsfille im Kaufvertragsrecht anhand des
Gesetzes richtig einordnen und daraus Handlungsempfehlungen ableiten. Eine Betreibung
rechtskonform einleiten oder eine ungerechtfertigte Betreibung abwehren.

Kompetenzen Lernziele Stufe | Lektionen
Die Teilnehmenden ... Die Teilnehmenden ... (Mindestanzahl)
beschreiben haufig e beschreiben die Formerfordernis fur den K2 10
auftretende rechtliche Fahrnis- und Grundstiickskaufvertrag.
E;i?\i::ggsrﬁzn bei e beschreiben die rechtskonforme Umsetzung
l6sen Rechtsfalle der Rechte und Pflichten im Kaufvertrag.
mithilfe des Gesetzes. e schildern die Bedeutung des Ubergangs von
Nutzen und Gefahr.
e unterscheiden zwischen Eigentum und Besitz.
e konnen die Relevanz des Sicherungsmittels des
Eigentumsvorbehalts erklaren.
o erlautern mogliche Vertragsverletzungen durch
Verkaufer und Kaufer und kénnen adaquat
reagieren.
e beschreiben die Bedeutung der AGB’s (Sinn und
Zweck, Bedeutung in der Praxis,
Ungewohnlichkeitsregel) und nennen die
Voraussetzungen, damit sie rechtlich
verbindlich sind.
e beschreiben welche Handlungen zur
Beendigung des Kaufvertrags fihren
(Vertragserfuillung, ausnahmsweise Rucktritt).
schildern die Schritte e Beschreiben wie eine Betreibung K2 2
des Einleitungsverfah- rechtskonform eingeleitet wird.
;s[jg:enuk:(;r:rkl;et;t:fr:hdeiz- e nennen die Schritte des Einleitungsverfahrens
rechtliche Wirkung des iAS@CHKC-
Rechtsvorschlags und e erklaren wie ein Betreibungsregisterauszug
seiner Folgen als Ab- bestellt wird und nennen dessen Bedeutung.
wehrmiTighagesn sine e erldutern die Erhebung eines Rechtsvorschlags
ungerechtfertigte . . .
Betreibung. und nennen seine unmittelbare Wirkung.
Total 12
Handlungskompetenz 5.4: Verschiedene Vertrage auf Arbeitsleistung und ihre Rechtsfolgen
unterscheiden kénnen und Arbeitsvertrdge auf ihre Rechtmassigkeit hin liberpriifen.
Kompetenzen Lernziele Stufe | Lektionen
Die Teilnehmenden ... Die Teilnehmenden ... (Mindestanzahl)
unterscheiden anhand e legen die Merkmale der verschiedenen Vertrage K3 2
der Merkmale die auf Arbeitsleistung (Einzelarbeitsvertrag,
Vertrage auf Werkvertrag, Auftrag) dar.
Arbeitsleistung.
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pool.

beschreiben haufig e beschreiben den korrekten Abschluss eines K3 8
auftretende rechtliche Einzelarbeitsvertrags.
Z:Ez:fsn;::3::2§innzel e beschreiben die Rechte und Pflichten der
l6sen mithilfe des Parteien im Einzelarbeitsvertrag.
Gesetzes einfache e nennen die Arten der Beendigung des
Falle. Arbeitsverhaltnisses (Kundigung,

Aufhebungsvertrag, Fristablauf) und fihren die

Kindigung eines Arbeitsvertrags unter

Einhaltung von Kindigungsfrist und

Kindigungstermin korrekt aus.

e wenden die Kiindigungsschutzbestimmungen

an: Missbrauchliche Klindigung/Kundigung zur

Unzeit.
beschreiben die e beschreiben die Wichtigkeit des Datenschutzes K2 2
Bearbeitungsgrundséatz in Bezug auf die Personaldossiers
e des Datenschutzes (Bearbeitungsgrundsatze).
und schildern deren
Wichtigkeit fir das
Arbeitsverhaltnis in
Bezug auf das
Personaldossier.

Total 12

Handlungskompetenz 5.5: Haufig auftretende Rechtsfille im Mietrecht und Konsumgiiterleasing
mithilfe des Gesetzes richtig einordnen und daraus Handlungsempfehlungen ableiten.

Kompetenzen Lernziele Stufe | Lektionen
Die Teilnehmenden ... Die Teilnehmenden ... (Mindestanzahl)
beschreiben e beschreiben den korrekten Abschluss eines K3 6
grundlegende Mietvertrags.
Ir:’erzl’t])tlelﬂsetellungen boi e nennen die Rechte und Pflichten der Parteien
Mietvertragen und im Mietvertrag und wenden diese korrekt an.
l6sen Rechtsfalle e formulieren eine korrekte Beendigung des
mithilfe des Gesetzes. Mietvertrags unter Einhaltung von Form, Fristen
und Termin.

erklaren anhand von e beschreiben die Besonderheiten des K2 2
Merkmalen den Konsumglterleasings.
Unterschied zwischen
Mietvertrag und
Konsumguterleasing.

Total 8

+ 2 Lektionen fur Prafungen Vornoten Rechtskunde
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Handlungsfeld 6: Finanz- und Rechnungswesen
Handlungskompetenz 6.1: Bilanz und Bestandeskonten verstehen.
Kompetenzen Lernziele Stufe | Lektionen
Die Teilnehmenden ... Die Teilnehmenden ... (Mindestanzahl)
Voraussetzung:

«Digitales Bootcamp»: Digitale Erklarvideos und Lernkontrollen

o verwenden die Dreisatz-Rechnung in verschiedenen kaufmannischen Anwendungsbereichen.

o wenden die Dreisatz-Rechnung in einfachen Fallbeispielen an.

e verwenden das Prozentrechnen in verschiedenen kaufmannischen Anwendungsbereichen.

e wenden das Prozentrechnen in einfachen Fallbeispielen an.

o verwenden die kaufmannischen Rundungsregeln in verschiedenen kaufmannischen Bereichen.

e wenden die kaufmannische Rundungsregeln in einfachen Fallbeispielen an.

erlautern die e nennen die gesetzlichen Schwellenwerte flr die K2 1
grundlegenden Buchfiihrungspflicht in der Schweiz nach dem
Funktionen des Obligationenrecht.

finanziellen
Rechnungswesens.

o erklaren den Vorteil einer Buchfihrungin einem
Unternehmen.

wenden die o definieren die Vermogensgegenstande, welche K3 10
grundlegenden Regeln sich in den wesentlichen Aktiv-Konten nach
der Bestandeskonten dem vereinfachten Kontenplan nach «Schwei-
auf alltagliche zer Kontenrahmen KMU» befinden und ordnen
Geschaftsfalle an. diese in die Kategorien Umlaufvermdgen (UV)
oder Anlagevermdégen (AV) ein.

e fuhren anhand von einfachen Praxisbeispielen
ausgewahlte Aktiv-Konten anhand der Buchun-
gsregeln m. d. Buchhaltungssoftware korrekt.

e definieren die Schulden, welche sich in den
wesentlichen Passiv-Konten nach dem verein-
fachten Kontenplan nach «Schweizer Konten-
rahmen KMU» befinden und ordnen diese in die
Kategorien kurzfristiges Fremdkapital (kFK),
langfristige Fremdkapital (LFK) sowie Eigenkapi-
tal (EK) ein.

e fuhren anhand von einfachen Praxisbeispielen
ausgewahlte Passiv-Konten gem. d. Buchungs-
regeln m. d. Buchhaltungssoftware korrekt.

zeigen den Aufbau e erstellen mithilfe der Buchhaltungssoftware

einer Bilanz auf und eine korrekt gegliederte Bilanz nach dem

erstellen diese. vereinfachten Kontenplan nach «Schweizer
Kontenrahmen KMU».

e interpretieren eine Bilanz nach folgenden K3 2
Kriterien: a) Erfolg, b) Vollstéandigkeit, c)
Einhaltung der Gliederung nach dem
vereinfachten Kontenplan nach «Schweizer
Kontenrahmen KMU».

Total 13
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Handlungskompetenz 6.2: Erfolgsrechnung und Erfolgskonten verstehen.
Kompetenzen Lernziele Stufe | Lektionen
Die Teilnehmenden ... Die Teilnehmenden ... (Mindestanzahl)
wenden die o definieren die Ausgaben, welche sich in den K3 6
grundlegenden Regeln wesentlichen Aufwand-Konten nach dem
der"Erf'olgskonten auf vereinfachten Kontenplan nach «Schweizer
gt:f:;::féue an. Kontenrahmen KMU» befinden.
e flhren anhand von einfachen Praxisbeispielen
ausgewahlte Aufwand-Konten gemass der
Buchungsregeln mithilfe der
Buchhaltungssoftware korrekt.
e definieren die Einnahmen, welche sich in den
wesentlichen Ertrags-Konten nach dem
vereinfachten Kontenplan nach «Schweizer
Kontenrahmen KMU» befinden.
e flihren anhand von einfachen Praxisbeispielen
ausgewahlte Ertrags-Konten gemass der
Buchungsregeln mithilfe der
Buchhaltungssoftware korrekt.
zeigen den Aufbau e erstellen mithilfe der Buchhaltungssoftware K3 4
einer zweistufigen eine korrekt gegliederte zweistufige
Erfolgsrechnung auf Erfolgsrechnung nach dem vereinfachten
und erstellen diese. Kontenplan nach «Schweizer Kontenrahmen
KMU».
e interpretieren eine zweistufige Erfolgsrechnung
nach folgenden Kriterien: a) Bruttoergebnis,
b) Erfolg, c) Einhaltung der Gliederung nach
dem vereinfachten Kontenplan nach
«Schweizer Kontenrahmen KMU».
Total 10
Handlungskompetenz 6.3: Anwendung der doppelten Buchfiihrung inkl. Jahresabschluss.
Kompetenzen Lernziele Stufe | Lektionen
Die Teilnehmenden ... Die Teilnehmenden ... (Mindestanzahl)
verbuchen e flhren die Buchhaltung flir ausgewahlte K3 13
Geschaftsfalle Unternehmen. Dabei verbuchen sie
entsprechend dern Praxisbeispiele inkl. Mehrwertsteuer mithilfe
{Zl::;;? rechtlichen der vorgegebenen Buchhaltungssoftware.
erlautern die Funktion e erklaren den Einfluss von Buchungen auf die K2 2
eines Bilanz und Erfolgsrechnung anhand der
Jahresabschlusses. Buchungsregeln.
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e interpretieren Geschaftsfalle nach den Kriterien
der Erfolgswirksamkeit und
Erfolgsunwirksamkeit.
Total 15
Handlungskompetenz 6.4: Einkaufs-, interne und Verkaufskalkulation erstellen.
Kompetenzen Lernziele Stufe | Lektionen
Die Teilnehmenden ... Die Teilnehmenden ... (Mindestanzahl)
erstellen anhand von e stellen anhand von Praxisfallen die Einkaufs- K3 12
vorgegebenen Kriterien kalkulation vom Bruttokreditankaufspreis
eine vollstandige (BKAP) bis zum Einstandspreis (EP) korrekt auf.
Kalkulation.
e berechnen anhand von vorgegebenen Praxis-
fallen die Einkaufskalkulation (inkl. Prozenten)
korrekt.
e stellen anhand einer vorgegebenen Erfolgs-
rechnung aus der Buchhaltungssoftware die
ein-/zweistufige Erfolgsrechnung korrekt auf.
e berechnen anhand von vorgegebenen Praxis-
fallen die interne Kalkulation (inkl. Prozenten)
korrekt.
e berechnen anhand von Praxisfallen den Brutto-
gewinn-, Gemeinkosten- und Reingewinn-
zuschlag korrekt.
e stellen anhand von Praxisfallen die Verkaufskal-
kulation vom Nettoerlds (NE) bis zum Brutto-
kreditverkaufspreis (BKVP) korrekt auf.
e berechnen anhand von vorgegebenen Praxis-
fallen die Verkaufskalkulation (inkl. Prozenten)
korrekt.
Total 12
Handlungskompetenz 6.5: Buchhaltungssoftware nutzen.
Kompetenzen Lernziele Stufe | Lektionen
Die Teilnehmenden ... Die Teilnehmenden ... (Mindestanzahl)
nutzen gangige digitale | e verwenden die grundlegenden Funktionen K3 12
Hilfsmittel und (Eréffnung eines Kontos, Maske des
Anwendungs- Verbuchens, Report Maske) der
\F;;Orf:zgtmusgztgn Buchhaltungssoftware.
Zahlen und Daten.
Total 12

+ 2 Lektionen fur Prufungen Vornoten Finanz- und Rechnungswesen

Beschrieb Bildungsgang - Neues Bildungsgangmodell Dezember 2024 /V1.0_Entwurf

30/31



kv

Handelsschule kv edupool - Neues Bildungsgangmodell p00|_

6. Lehrenund Lernen

6.1 Methodik

Die Zielsetzung einer praxisnahen Ausbildung sowie die Vermittlung von Methodenkompetenz in den
einzelnen Arbeitsgebieten erfordern grundséatzlich den Einsatz verschiedener Lernmethoden. Eine gute
Rhythmisierung im Unterricht und das Wechseln von Lernmethoden wirken sich auf die Teilnehmenden
sehr positiv aus.

6.2 Lehrkonzept

Beim Definieren des Lehrkonzepts sind die Schulen frei. Der Unterricht erfolgt praxisnah und stufenge-
recht. Lernerfolgskontrollen werden regelmassig durchgefihrt.

6.3 Rolle der Lehrpersonen

Die Fachpersonen zeichnen sich durch ein hohes Mass an didaktischen und methodischen Kompetenzen
aus. Sie verfugen Uber die Fahigkeit, effektiv mit heterogenen Gruppen und unterschiedlichen

Ausbildungsniveaus zu arbeiten.

7. Formale Rahmenbedingungen

Die Priafungen werden an den vorgegebenen Daten von kv edupool durchgeflihrt und korrigiert. Die
Prifungen finden elektronisch statt. Die Kandidat:innen mussen ihren eigenen Laptop (inkl. Netz-
teil/Ladegerat) mitbringen (BYOD - bring your own device). kv edupool teilt die technischen Anforde-
rungen mit (siehe «Merkblatt BYOD timeline» auf www.kv-edupool.ch > Rubrik «<Mitgeltende

Bestimmungen») und Gbernimmt keine Verantwortung fur die Funktionsfahigkeit der Gerate.

Die Prufungsdaten sind auf der kv edupool Webseite ersichtlich. Die Prifungsanmeldung erfolgt eben-
falls uber www.kv-edupool.ch.

Alle Richtlinien sind in den Prufungsbestimmungen, bestehend aus Prifungsordnung, Hilfsmittelliste und
den mitgeltenden Bestimmungen, verankert und verbindlich. Die Prufungsgebiihren werden direkt von

kv edupool erhoben. Samtliche Informationen sind auf www.kv-edupool.ch in der Rubrik
«Prufungsbestimmungen» ersichtlich.
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