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Lehrplan IKA 1. und 2. Lehrjahr .é;”'
Kaufmannische BerufsSchule Emmental
fir Kaufleute, Biiroangestellte, Detailhandelsangestellte und Verkaufspersonal Zahringerstr. 15, 3400 Burgdorf

RKG Lehrplan: Fachbereich KA
1. und 2. Lehrjahr

Kernkompetenzen

2.1 Aktuelle Technologien einsetzen

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

2.4 Dokumentieren und Archivieren

2.5 Wirtschafts- und Fachsprache anwenden

Vorbemerkungen

Diese Leistungsziele decken mindestens 60 % der Unterrichtszeit ab (tronc commun).

Sie missen zu 100 % erfullt sein. Die restlichen Prozente werden durch neue Leistungsziele oder Vertiefung bestehender Leistungsziele mit hdheren Kompetenzstufen abgedeckt.
Ein Anleitungspapier regelt die IKA-Schlussprifung

Kernkompetenz
2.1 Aktuelle Technologien einsetzen

Leitidee

Informations- und Technologiemanagement spielen in der Wirtschaft eine zentrale Rolle und sind vornehmlich im internationalen Wetthewerb ein wichtiger Erfolgsfaktor. Dies bedeutet
fur Kaufleute, dass sie Uber ein gut strukturiertes Wissen in Bezug auf die Anwendung der Informationstechniken verfiigen und Informationsprozesse verstehen. Die Fertigkeiten im
Umgang mit elektronischen Kommunikationsmitteln gehdren zu den Grundvoraussetzungen, um im wirtschaftlichen Umfeld handeln zu kénnen.
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Dispositionsziel

2.1.1 Kaufleute zeigen professionelle Routine, wenn sie aktuelle Kommunikationstechnologien benutzen.

: - Verknipfungs- i . .
Leistungsziele K Thema/ Inhalte vorsghlagg Riont Bemerkungen/Hinweise
Nr. + Text MK SK
Informatik- | B 2.1.1.1 Siehe Basiskurs 211 1i5 it Verlag SKA: IKA
grundlagen | kaufleute erkliren ver- \éz;netztes pen- ;gX' Htat Informatik Grundkenntnisse, Kapitel 1. und 2
1 standlich die wichtigsten K2 Lemnfahigkeit 2
Begriffe im Umgang mit
dem Computer.
Informatik- | B 2.1.1.2 Siehe Basiskurs 2.11 o ;l:iS it Verlag SKA: IKA
grundlagen | sie kénnen die Grundfunk- xg:‘emes e 13)(' Hitat Informatik Grundkenntnisse, Kapitel 2 - 4
2 tionen einer PC Arbeitssta- K2 Lernfahigkeit 6
tion und eines Netzwerkes
verstandlich erklaren.
Informatik- | (B) 2.1.1.3 Teil I: Siehe Basiskurs i-i istechnik #-12 hioket
. rpeitstecnniken eamianigkel .
anwendung | kayfleute setzen die Text- 2.12 113 Verlag SKA: IKA
verarbeitung als Arbeits- Ziele und Priorita- | Transferfahigkeit Textverarbeitung Textgestaltung, Kapitel 1 - 3
mittel routiniert ein. Sie Teil It ten setzen
verwenden die géngigen et
Funktionen. Sie kennen e Grundlagen der Typografie Verlag SKA: IKA
Formatbefehle, um Ge- Textgestaltung Darstellungsregeln 1 - 5 ' ,
schaftsdokumente ver- ¢ 9 _ 9 gsreg Textverarbeitung Textgestaltung, Kapitel 4 - 7
K3 e Formatieren, Rahmen und Tabellen 20

schiedener Art zu verwen-
den und/oder zu erstellen.
(z.B. Geschétftsbriefe, Pro-
tokolllayouts.....)

Dabei erreichen die Er-
gebnisse die Ublichen Ges-
taltungsanspriiche im Ge-
schéftsleben.

e  Zeichnungsobjekte und grafische Ele-
mente in Text einflihren

e Schriftstiicke gestalten, z.B. Flugblatter

e Mehrseitige Dokumente erfassen und
formatieren.

e  Textprogramme als Organisationsmittel
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Partielles Leistungsziel fur
Basiskurs:

Kaufleute setzen die Text-
verarbeitung als Arbeits-
mittel ein. Sie verwenden
die gangigen Funktionen.
Sie kennen Formatbefehle,
um Geschaftsdokumente
verschiedener Art zu ver-
wenden und/oder zu
erstellen. (z.B. Geschéfts-
briefe, Protokolllayouts, ...)

Dabei erreichen die Er-
gebnisse die Ublichen Ges-
taltungsanspriiche im Ge-
schéftsleben.

e Formatvorlagen fir grossere Projekte
erstellen

e  Serienbrief mit und ohne Bedingungen
generieren

Tabellen-
kalkulation
Grundlagen

B211.4

Kaufleute kdnnen in einem
Tabellen-
kalkulationsprogramm:

 in einer vorhandenen
Tabelle Daten richtig
eingeben und feststellen,
wie sich die Ergebnisse
verandern.

¢ einfache Tabellen erstel-
len. Sie sorgen dafur,
dass Daten in verschie-
denen Zellen addiert,
subtrahiert, multipliziert,
dividiert werden.

« Ergebnisse grafisch dar-
stellen.

« einfache Aufgaben mit
dem Formelassistenten
fehlerfrei ausflihren.

K3

Grundlagen der Tabellenverarbeitung, Textein-
gabe, Ansichten wahlen,

Programmeinstellungen
Bewegen im Text
Markieren

Hervorheben

Speichern, schliessen, neu erzeugen, 6ffnen,
drucken

2.2
Arbeitstechniken
2.12

Ziele und Priorité-
ten setzen

1.12
Teamfahigkeit
1.13
Transferfahigkeit

10

Verlag SKA: IKA

Excel noch ausstehend

Software-
kenntnisse

2.1.15
Kaufleute kdnnen mit min-

K3

Schlussprojekt Softwarekenntnisse:

2.2
Arbeitstechniken
2.7

1.2
Mit Belastungen
umgehen

Verlag SKA: IKA

Textverarbeitung Textgestaltung, Kapitel alles
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destens drei Standard-
programmen (fiir Text,
Prasentation, Bild, Kalkula-
tion, Diagramm, Daten-
bank) so umgehen, dass
sie eine alltagliche Aufga-
benstellung des Blro-
alltages mit Hilfsmitteln
korrekt ausfuihren kénnen.

Das Ergebnis erfiillt fol-
gende Anforderungen:

¢ Leistung innert vorgege-
bener Zeit-

 typographische Grund-
satze werden eingehal-
ten-

« Die Ergebnisse sind kor-
rekt und nachvollziehbar.

Anwenden von Word, Excel und Powerpoint in
einem Gesamtprojekt

Problemldsungs-
techniken

1.8
Leistungsbereit-
schaft

Informatik Grundkenntnisse, Kapitel alles
Excelkenntnisse

Vernetzte
Anwen-
dung

2.1.16

Kaufleute 16sen mit den
Softwarekenntnissen ver-
netzte kaufmannische Auf-
gaben. (z.B. Serienbriefe
(Textverarbeitung und Da-
tenbank), Inhaltsverzeich-
nisse usw.)

Das Ergebnis erfiillt fol-
gende Anforderungen:

« Leistung innert vorgege-
bener Zeit-
 typographische Grund-

séatze werden eingehal-
ten-

» Die Ergebnisse sind kor-
rekt und nachvollziehbar.

K5

e Textprogramme als Organisationsmittel

e Formatvorlagen fir grossere Projekte
erstellen

e Formatieren und erstellen grosserer Do-
kumente

e  Serienbrief mit und ohne Bedingungen
generieren

2.2
Arbeitstechniken
2.7
Problemlésungs-
techniken

2.3
Entscheidungs-
techniken

1.2

Mit Belastungen
umgehen

1.8
Leistungsbereit-
schaft

1.5

Flexibilitat

1.13
Transferfahigkeit

Verlag SKA: IKA
Textverarbeitung Textgestaltung, Kapitel 6 und 7

Informatik-
begriffe

2.1.1.7
Kaufleute verstehen die

K3

Grundbegriffe der Informatik kennen
Hardwarekomponenten kennen und benennen

2.2
Arbeitstechniken
211

1.9
Lernfahigkeit
1.5

Verlag SKA: IKA
Informatik Grundkenntnisse, Kapitel 1, 2 und 6
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wichtigsten Begriffe der In- kénnen L/emetztes Den- | Flexibilitat

formatik, wie sie z.B. in ei- PC-Angebote verstehen, vergleichen und beur- |

nem Angebot vorkommen teilen

(z.B. Hardware, RAM,

etc.).

Sie kénnen an einem Ge-

spréch mit einer Fachper-

son aktiv teilnehmen und

den Inhalt des Gesprachs

sinngemass in eigenen

Worten nachvollziehen und

wiedergeben
erweiterte |2.1.1.8 Diagramme anfertigen und bearbeiten 22 ) 5 Verlag SKA: IKA
Tabellen- | kaufleute erarbeiten mit Kalkulieren: Zellbezii f ext Tabell g stechniken | Fioxibiitat Excel noch ausstehend

: : ge auf externe Tabellen, 2.3 1.8

kalkulation | ginem Tabellenkalkulati- Wenn-Bedingung, runden. Entscheidungs- | Leistungsbereit-

onsprogramm anspruchs- Formeln, relative und absolute Beziige, Dia- tze_ghmken i“{‘?ﬁ

volle Berechnungen mit K3 | gramme, filtern, Hilfesysteme Problemlésungs- | Transferfahigkeit

und ohne Formelassisten- . techniken

ten. (z.B. Verknipfungen, Formatierungen

Beziige, Funktionen.....) SVERWEIS

Integration in Powerpoint
Sie erstellen Diagramme.

Dispositionsziel

2.1.2 Kaufleute zeigen Interesse, Computer in den Bereichen der personlichen Arbeitstechnik und der Problemldsung einzusetzen.

E-Mail in B2121 K2 Siehe Basiskurs 22 ) 1.6 o Verlag SKA: IKA

der person- | Kaufleute erstellen routi- e " Biirokommunikation / Telekommunikation, Kapitel 2.6
lichen Ar- niert E-Mails. Mit Informations- | 1.12

beitstech- Sie adressieren, senden, quellen umgehen | Teamfahigkeit

nik beantworten und organi-

sieren elektronische Nach-
richten ohne Hilfe.

Sie nutzen alle Pro-

grammmaoglichkeiten aus.
(z.B., figen Attachement
bei, legen die Prioritaten,

K3
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aktivieren die Lesebestati-
gung, leiten E-Mails wei-
ter....)

Daten- 2.1.2.2 Wird mit 2.1.2.1 und 2.1.1.5 bereits abgedeckt |22 ) 1.6 o
beschaf- Kaufleute wenden mehrere Arbeitstechnik Kommunikations-
fung Moglichkeiten zur Daten- K3 fabigkett
beschaffung an. Lernfahigkeit
Richtige 2.1.2.3 B ) Wird mit 2.1.2.1 bereits abgedeckt 23 1
Wahl Kaufleute wahlen eine ge- Entsc_rlleldungs- Transferfahigkeit
) . t
der Soft- eignete aus den ihnen be- agen
ware kannten Anwendersoft- Problemlésungs-
ware aus, um eine grosse- | K5 techniken
re Aufgabe zu lésen. Z.B.
interne Publikationen,
Flugblatter, Einladungen,
Plakate.
Dispositionsziel
2.1.3 Kaufleute sind gewohnt, Informationstechnologien zur Planung und Ausfiihrung von Auftrdgen zu benutzen.
Informati- i.l.?lllt & h Unterschied Katalog Suchmaschine '%A5H ormati i-ﬁ et ,Wellenreiten auf der Datenautobahn“ Dokumentation
onstechno- | Kaufleute kénnen mehrere ) it Informations- | Kommunikations- der ETHZ
logien Maglichkeiten zur Informa- Suchmethoden mit Suchoperatoren quellen umgehen | fahigkeit
tionsbeschaffung fach- Suchsystematik erarbeiten Verlag SKA: IKA
méannisch anwenden. Sie Terminplanung mit Agenda eriag StA TR - .
setzen moderne Suchme- i Biirokommunikation / Telekommunikation, Kapitel 2.6
thoden (z.B. Relevanz ei- Planu.ngsmstrume.nte ) Korrespondenz, Kapitel 3
nes Dokuments....) ein, K3 | Terminplanung mit PC-Unterstitzung 16
verstehen die Funktions- Termin- und Informationsbeschaffung
weise von Suchsystemen Projek:
und nutzen interaktive L . s
; Erstellen einer Kundendokumentation mit Hilfe
Suchtechniken. -
verschiedener Suchsystemen aus dem Internet
(auch Kurzbericht oder Firmendokumentation)
Einsatz von | 2:1.3.2 . ) Wird mit 2.1.3.1 und 2.2.2.2 bereits abgedeckt |21 1.2
Informati- Kaufleute zeigen bei der K5 Analytisches und | Mit Belastungen
geplantes Vorge- | umgehen
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onstechno-
logien bei
der Ab-
wicklung
von Auftra-
gen

Planung eines vorgegebe-
nen Auftrages souveran
auf, wie sie die Informati-
onstechnologien fur die
Ausflihrung einsetzen wol-
len.

(z. B. bei einer Teilnehmer-
liste die Verwendung ver-
schiedener Auswertungen
rund um die Tagung [z. B.
aufnehmen, registrieren
und sortieren von Doku-
menten.]....). Sie benutzen
dazu ein Schema (z.B.
Checkliste...) fur die L6-
sungsfindung.

hen

25

Mit Informations-
quellen umgehen
2.7
Problemldsungs-
techniken

1.5

Flexibilitat

1.8
Leistungsbereit-
schaft1.13
Transferfahigkeit

Dispositionsziel

2.1.4 Kaufleute zeigen Verstandnis fur die Wichtigkeit des verantwortlichen Umgangs mit Informationen. Sie sind sich der wirtschaftlichen und gesellschaftlichen Bedeutung von Infor-

mationen bewusst und zeigen stets einen verantwortlichen Umgang damit.

Einsatz von | 2:1.4.1 . o Wird mit 2.1.3.1 und 2.2.2.2 bereits abgedeckt |21 15
elektroni- Kaufleute konnen fur eine Analytisches und | Flexibilitat
schen In- | fur sie neue Problemstel- geplantes Vorge- | 19
R . hen Lernfahigkeit
formatio- lung zwei Alternativen er- 25
nen lautern, wie sie die dazu Mit Informations-
notwendigen Informationen | K4 gu7e”e” umgehen
elektronls__ch beschaffen. In Problemlsungs-
den Ausfiihrungen kom- techniken
men die Vor- und Nachtei-
le der beiden Varianten
zum Ausdruck.
Kernkompetenz

2.2 Kommunikationsformen, -mittel und -techniken einsetzen
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Lehrplan IKA 1. und 2. Lehrjahr

Leitidee

Optimale Kommunikation und Informationsverarbeitung verlangen die aktive Mitgestaltung durch alle. Deshalb missen alle Kaufleute stil- und techniksichere Entscheidungen treffen.
Dokumentationen sind kundenspezifisch, strukturiert zusammengestellt und meistens standardisiert. Kunden erwarten Dokumentationen, die ihnen einen Uberblick uber Produkte und
Dienstleistungen gewahren. Deshalb missen Kaufleute Dokumentationen nach branchenspezifischen Anforderungen erstellen kénnen.

Dispositionsziel

2.2.1 Kaufleute sind in der Lage, situationsgerecht im Rahmen betrieblicher Vorgaben zu entscheiden, welche Kommunikationsform, welches Mittel und welche Technik anzuwenden
sind.

Kommuni- i-z-#-l e ki i e Einfihrung in die Burokommunikation E-3t heid é-?k ; Verlag SKA: IKA

- aufleute konnen fur eine . . ntscheidungs- iskretion . I I .
Ka _ vorgegebene Situation Wahl des Kommunikationsmittels techniken 1.13 Birokommunikation / Telekommunikation, Kapitel 1.2,
tionsmittel 25 Transferfahigkeit 1.3und 2

Sachmittel der Telematik zur Erleichterung des | 1|« imations-
Informationsaustausches kennen lernen und ih- | guellen umgehen
re Wahl begriinden kénnen (Telefon, Mobil-

K3 funknetz, etc) 5
Telefongespréache vorbereiten

Verhalten am Telefon

Situationen nennen, bei denen E-Mail, Fax oder
oder Kurierdienst, Briefpost einsetzt wird. Kosten und rechtliche
Wertsendungen ....) am Grinde nennen und die jeweilige Wahl begriin-

geeignetsten ist. den.

aufgrund drei selbstge-
wahlter Gesichtspunkte,
(z.B. Diskretion, Daten-
schutz....) entscheiden,
welches der gebrauch-
lichsten Kommunikations-
mittel, (z.B. Telefon, Fax,
E-Mail und Transportmittel,

Dispositionsziel

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

Hilfesyste- | (B)2.2.2.1 . o Siehe Basiskurs i-% N i.9 — Verlag SKA: IKA
me Kauflel.Jte konnen mlt el_ 2I’5 eitstechniken le{g ahigkeit Arbeitsblatter
nem Hilfesystem fir die - ) y I
. K3 Mit Informations- | Transferfahigkeit
eingesetzte Software quellen umgehen
selbststandig umgehen. K1 211

Nachdem sie im Unterricht
mehrere der gelernten und
neue Funktionen im Hilfe-

Vernetztes Den-
ken
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system nachgelesen und
angewandt haben, kénnen
sie innert nitzlicher Frist
eine einfache, neue Funk-
tion im Hilfesystem finden,
verstehen und am Gerat
durchfiihren.

Partielles Leistungsziel fir
Basiskurs:

Kaufleute kdnnen die Hilfe-
Funktion (F1-Taste) bei
der eingesetzten Software
aktivieren

Checklisten | 2:2:2.2 o Erstellen einfacher Checklisten fur Materialien i-ll <ches und %-13 ertanicke Verlag SKA: IKA
Kaufleute erstellen fiir ei- oder Arbeitsschritte ( z.B. Pendenzen oder Ge- g:;‘lg;'tsgs f,sofgne_ ransterfahigkett Birokommunikation / Telekommunikation, Kapitel 6.4,
nen neu vorgegebenen ratebedienung oder Organisation eines Lehr- hen 6.5, 6.6
Arbeitsauftrag ohne Hilfs- lingsausflugs) 2.3
mittel eine Checkliste, die . . . . Entscheidungs-
sowohl K3 Vorbereitung von Sltbzunglsnmmer, Einladung, | techniken
: : Organisation, Betriebsanlass 2.7
dle_ Zu erl_edlgenden Ar-_ Problemiosungs-
beitsschritte als auch die techniken
dazu notwendigen Materia-
lien vollstandig dokumen-
tiert.
Dispositionsziel
2.2.3 Kaufleute zeigen Professionalitat im Erstellen von Dokumentationen.
Prasentati- | (B)2.2.3.1 Siehe Basiskurs 2.2 i e Verlag SKA: IKA
onen Kaufleute kénnen nach K3 grgeltstechnlken Transferfahigkeit Prasentation, Kapitel 1 - 2
Vorgabe eine Prasentation Prasentations-
zusammenstellen und ver- techniken
andern.
Partielles Leistungsziel fur
Basiskurs:
Kaufleute kdnnen nach K2

Vorgabe eine einfache
Prasentation mit einem
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gangigen Grafikprogramm
erstellen.

Prasentati-
onstechni-
ken

2232

Kaufleute kénnen mit Hilfe
eines Prasentationspro-
gramms im Rahmen eines
vorgegebenen Zeitbudgets
fachgerechte Folien fir ei-
ne Présentation und eine
Kurzdokumentation tber
ein ausgewahltes Thema
erstellen.

K3

Présentationen planen und erstellen
Animationen einbauen

Aus dem personlichen Alltag oder Umfeld ein
Thema mit Powerpoint ansprechend gestalten,
prasentieren und vortragen

2.2
Arbeitstechniken
2.6
Préasentations-
techniken

1.13
Transferfahigkeit

Verlag SKA: IKA
Prasentation, Kapitel 3 - 4

Dispositionsziel

2.2.4 Kaufleute sind sich bewusst, dass neue Informationsverarbeitungs- und Kommunikationstechnologien neue Verhaltensweisen erméglichen.

Kommuni- |B2.24.1 Siehe Basiskurs ,ZAInlalytisches und \llérantwortun . ,Wellenreiten auf der Datenautobahn“ Dokumentation
kation im Aus dem Internet holen geplantes Vorge- | bereitschaft 9 der ETHZ
Internet Kaufleute innert nitzlicher hen 1.8
Frist Informationen Uber K3 2.5 Leistungsbereit- )
ein vorgegebenes oder frei Mit Informations- | schaft verlag SKA: IKA
wahlbares Thema quellen umgehen Biirokommunikation / Telekommunikation, Kapitel 2.6
Korrespondenz, Kapitel 3
Kommuni- |2.2.4.2 _ Einfihrung in die Prozessorganisation i-:alyﬁsches und t-:ramwonungs_ Verlag SKA: IKA
/I:\ago_n m Kaufleute Ie!ten aufgrun_d Prozessmod_elle erarbeiten, verfassen geplantes Vorge- | bereitschaft Burokommunikation / Telekommunikation, Kapitel 6.2
rbeits- neuer technlsqher Entwick- Regelungsdlchte _der Prozesse kennen lernen hen 16
prozess lungen (z.B. Einfiihrung Prozessorganisationskonzept fir den Baroall- |23 Kommunikations-
Intranet) mindestens drei tag verfassen Egﬁﬁi*l‘(i'g““gs‘ fahigkeit
Konsequenzen flr den be- 27
trieblichen Arbeitsprozess Problemlésungs-
ab. K5 techniken
2.8

Sie verfassen aufgrund
von Stichworten eine An-
leitung fiir die Mitarbei-
ter/innen, damit diese mit
der Neuerung umgehen
kénnen.

Projektmanage-
ment
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Arbeitsver- |2.2.4.3 Wird durch 2.2.4.2 bereits abgedeckt |23-8_ " \1/-4 wort
et - _ rojektmanage- erantwortungs-
haltnis Kaufleute erla}uter_n an vor ment bereitschaft
gegebenen Situationen, 1.6
dass sie sich den unter- Kommunikations-
schiedlichen Arbeitsver- fahigkeit
o K3
haltnissen
(z.B. Arbeitsumgebung.....)
und wandelnden techni-
schen Anforderungen fle-
xibel stellen kdnnen.
Kernkompetenz

2.3 Grundkenntnisse der Ergonomie und Okologie

Leitidee

Ergonomisches Verhalten am Arbeitsplatz beugt gesundheitlichen Schaden vor. Okologisches Verhalten ist aus dem heutigen Arbeitsalltag nicht mehr wegzudenken. Kaufleute sind
fur ergonomische und 6kologische Themen und Massnahmen sensibilisiert und offen.

Dispositionsziel

2.3.1 Kaufleute zeigen Bereitschaft, sich fur 6kologische Massnahmen einzusetzen.

Anschaf- 23.11 Einfihrung in die 6kologischen Anforderungen i-l \ytisch g \1/-4 wort Verlag SKA: IKA
f nalytisches un erantwortungs-

fung . Kauf!_eute ers_tellen und am Arb_e'tSplatZ N . . geplantes Vorge- | bereitschaft Burokommunikation / Telekommunikation, Kapitel 7.2
von Gera- begriinden eine Anforde- Okologische Grundséatze und Wirtschaftsethik hen 1.10
ten rungsliste fir die Anschaf- erarbeiten 2.3 ‘ Okologisches

fung neuer Gerate fiir ihren | K6 | Erstellen von Checklisten tEeTﬁr‘]?i*l‘(z'g“”gS' Verhalten

Betrieb, die den techni- Okologische Anspriiche in der Praxis

schen und 6kologischen Zweckmassig, nach 6kologischen Grundséatzen

Anspriichen und Prinzipien abgeleitete Blrogerate evaluie-

genugen ren.
Entsorgung | 2.3.1.2 Grundsétze des Einkaufs E-3t heid é’-iol sch Verlag SKA: IKA

0 H : A~ H H : 0 H : _ ntscheiaungs- ologisches
gliﬂ]l?lzt'eo'foelggi:ls(;cehtlgen Sakr?]lr?]%'sggze}ﬂ'tenen fur einen Lehrbetrieb zu- | oo e Verhalten Biirokommunikation / Telekommunikation, Kapitel 7.2
K5 25

Grundsatze bei der Ent-
sorgung.

Erarbeiten oder verbessern eines tkologischen
Buro-Leitbildes und darin Richtlinien 6kologi-
scher Grundséatze verfassen

Mit Informations-
quellen umgehen
2.7
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An einem selbst gewahlten

Problemldsungs-

Beispiel aus dem Bereich Verbrauchsmaterialien und ihre Entsorgung un- | €ehniken

Buroverbrauchsmaterialien tersuchen (z.B. Toner etc.)

oder EDV-Zubehdr formu- Vor- und Nachteile dieser Materialen aufzahlen

lieren sie eine Richtlinie, kdnnen

wie dem Grundsatz privat

oder im Betrieb nachgelebt

werden kann
Recycling |2.3.1.3 Papier ein wichtiger Informationstrager En3t heidun éiol eh Verlag SKA: IKA
von Byro— Kaufleute__vvahlen von An- Herstellung tecr?rfik(:nu * Ve?hgﬁlt:r? * Burokommunikation / Telekommunikation, Kapitel 3, 4
material geboten flr das Recycling Arten 25 und 7.2

von Biuromaterial, z.B. To-
ner, Papier, das Beste aus.

Sie benutzen zur Auswahl
folgende Gesichtspunkte:
a) betriebliche Kosten
b)Okobilanz (z.B. am we-
nigsten Gifte oder am we-
nigsten Energie-
verbrauch....) und

c) Serviceleistungen.

Zu allen drei Bereichen a)
bis ¢) entwickeln sie zwei
bis vier eigene Gesichts-
punkte

K6

Richtiger Umgang damit
Normen und Formate
Kopieren

Recycling von EDV-Zubehor

Toner und Tintenpatronen

Aus 3 Offerten auswahlen, prifen und beurtei-
len

Einsatz und Wahl des Verbrauchsmaterials

(Fallsbeispiel: anpassen an Praxis, recherchie-
ren, dokumentieren, beurteilen, entschieden.)

Mit Informations-
quellen umgehen
2.7
Problemldsungs-
techniken

Dispositionsziel

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

planen.
Ergonomi- |2-3.2.1 ) ) Einflhrung in die Ergonomie i-4 itstsiech giol eh Verlag SKA: IKA
sGChed Eiiflsgéﬁskgpgs:onnlliggﬁZ- Anforderung an den eigenen Arbeitsplatz Frealvitsiech- | xologisches Birokommunikation / Telekommunikation, Kapitel 7.1
rund- . . i
satze und | Grundsatze oder Einzeler- | |, |Arbeitsplatz und Arbeitsraumgestaltung é‘éslundes PDF-Dateien SUVA_
Arbeits- kenntnisse zur Raumaus- Fallbeispiel l6sen Selbstbewusst- http://www. ergo-online.de
inri sein
raum- stattlfng und Elnrlch__tung Grundsétze der Ergonomie erarbeiten und ken-
gestaltung aufzahlen und begriinden. nen
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Raumgestaltung, Belastungen kennen =» Pra-
ventionsmassnahmen kennen und nennen
kénnen

Planung
des per-
sonli-chen
Arbeits-
platzes und
der Arbeits-
ablaufe

23.2.2

Kaufleute sind in der Lage,
ihren personlichen Ar-
beitsplatz (z.B. Geschéft,
[Grossraumbdiro...... ] Pri-
vat.....) nach mindestens 3
ergonomischen Gesichts-
punkten einzurichten.

Sie kennen die ergonomi-
schen Grundsatze der Ar-
beitsplatzgestaltung und
des Arbeitsablaufes und
setzen Prioritaten.

K3

Uberpriifen
e des eigenen Arbeitsplatzes,
o des Heimarbeitsplatzes und
e des Lehrbetriebs

Merkblatt erstellen um eigenen Arbeitsplatz
zweckmassig nach ergonomischen und 6kolo-
gischen Kriterien einzurichten.

2.4
Kreativitatstech-
niken

211

Vernetztes Den-
ken

2.12

Ziele und Priorité-

ten setzen

1.4

Verantwortungs-

bereitschaft
1.11
Gesundes
Selbstbewusst-
sein

1.16

Eigene Werthal-

tungen kommu-
nizieren

Verlag SKA: IKA

Birokommunikation / Telekommunikation, Kapitel 7.1
und 7.2

Dispositionsziel

2.3.3 Kaufleuten ist es ein Anliegen, ihren Arbeitsplatz nach ergonomischen Gesichtspunkten einzurichten.

Umsetzung | 2-3:3.1 _ Fallbeispiele. 2.4 14 Verlag SKA: IKA
Arbeits- Ka,Uﬂ‘?Ute bgarbelten Fa”' Vergleich von Arbeitsplatzen ﬁirkeea;]tlvnatstech— Zg;?ggﬁ;;ngs_ Biirokommunikation / Telekommunikation, Kapitel 7.1
umgebung | beispiele mit ergonomisch Arbeitsplatzbewertungen erstellen, Verbesse- | 2.8 111 und 7.2

unguinstig eingerichteten __ . Projektmanage- | Gesundes

Arbeitsplatzen. rungsvorschlage ausarbeiten ment Selbstbewusst-

Unzweckmassig eingerichtete Arbeitsplétze er- | 2.12 | sein

Sie kénnen die elementa- | <2 | kennen, beurteilen, und verbessern tze'ﬁ'ze‘:;‘gnp”oma‘

ren Fehler identifizieren

und Verbesserungsvor-

schlage unterbreiten,

erstellen, schreiben und

prasentieren.
Kernkompetenz
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2.4 Dokumentieren und Archivieren

Leitidee

Die Beziehungen des Einzelnen zur Gemeinschaft und seiner Umwelt erhélt unter dem Aspekt des Datenschutzes und der Datensicherheit eine neue Perspektive. Der Informations-
schutz und die Informationssicherheit sind eine Rahmenbedingung flr die Wirtschaft.

Gesetzliche Vorschriften verpflichten die Unternehmen dazu, Archive zu fuhren und Dokumente aufzubewahren. Deshalb miissen Kaufleute die gesetzlichen Aufbewahrungspflichten
von Daten und Dokumenten sowie die Bedeutung von Archiven im betrieblichen Ablauf kennen und Archive systematisch aufbauen, fihren und benutzen kénnen.

Dispositionsziel

2.4.1 Kaufleute sind in der Lage und handeln auch danach, Vorkehrungen gegen Datenverluste zu ergreifen und Daten vor unberechtigtem Zugriff zu schitzen.

Backup-
Erstellung

(B)2.4.1.1

Kaufleute erklaren, wie
man im Betrieb aber auch
auf

dem eigenen Computer ein
Backup erstellen muss, sei
es manuell oder automati-
siert. Sie zahlen auf, wel-
che

Daten besonders ge-
schiitzt und gesichert wer-
den muissen. K3
Partielles Leistungsziel fir
Basiskurs:

Kaufleute erklaren, wie
man auf dem eigenen
Computer ein Backup auf
Diskette erstellt. Sie zahlen
auf, welche Daten beson-
ders geschutzt und gesi-
chert werden mussen.

K2

Siehe Basiskurs

2.1
Analytisches und

geplantes Vorge-

hen

2.7
Problemldsungs-
techniken

1.6
Kommunikations-
fahigkeit

1.13
Transferfahigkeit

Verlag SKA: IKA

Informatik Grundkenntnisse, Kapitel 5

Daten-
siche-
rungs-
maoglich-
keiten und
Daten-

24.1.2

Kaufleute beschreiben
mindestens zwei Félle, bei
denen elektronische Infor-
mationen manipuliert oder
missbraucht worden sind

K2

Datenschutzmassnahmen
e Organisatorisch
e Technisch
e  Softwaremassig

2.2
Arbeitstechniken
2.3
Entscheidungs-
techniken

14
Verantwortungs-
bereitschaft
1.12
Teamfahigkeit

Verlag SKA: IKA

Informatik Grundkenntnisse, Kapitel 5
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missbrauch

(z.B. Hacker, Viren, unbe-
rechtigter Zugriff...). Zu je-
dem kennen sie eine Vor-
beugungsmassnahme

Bedeutung der Datensicherheit
Sicherungsmedien
Sicherungstechnik

Dispositionsziel

2.4.2 Kaufleute verhalten sich verantwortungsbewusst und diskret mit Daten aller Art.

2421

Daten- o o . Richtlinien und Sensibilisierung gesetzlicher E-3t heid é-?k i Verlag SKA: IKA
H B n ngs- r n " . . . . .

umfang " :rt:] Eil;mt;cr?grr:e\r/]ozrigeegle- Aufbewahrungspflicht erarbeiten oo s Iskretio Birokommunikation / Telekommunikation, Kapitel 5
elektro- ispiel erl3 Vermittlung von Daten auf elektronischem oder und 9
nisch genen Beispiel erlautern, nicht elektronischem Weg kennen lernen
und auf wie und wann Daten ge- K3 9
Papier 16scht und Schriftstiicke Aktenarghiv_e upd elektronische Speicher

vernichtet werden durfen. zweckmassig fuhren

Dabei beachten sie die Aufbewahrungsplan

Rechts- und Sicherheits- Archivierungssysteme

aspekte
Daten- i-4-?|-2 e wi di Verantwortungsbewusst und nach den Grund- E-3t heid é-?k i Verlag SKA: IKA

_ aufleute wissen um die ntscheidungs- iskretion . — I .
;ZZgge Existenz eidgendssischer lagen des Datenschutz handeln techniken 14 Burokommunikation / Telekommunikation, Kapitel 10
Datenschutz 2.5 Verantwortungs-

und —regle- | und kantonaler Daten- . ) Mit Informations- | bereitschaft
mente schutzgesetze und firmen- | K4 | Datensicherheit quellen umgehen

spezifischer Datenschutz- Datenschutzgesetz

reglemente und wenden

diese konsequent an. o }

Fallbeispiele Datenschutzgesetz erdrtern

Dispositionsziel
2.4.3 Kaufleute benutzen Archive und Ablagen fallgerecht und situationsbezogen.
Daten- B2431 Siehe Basiskurs 2.1 Misches und 14 Verlag SKA: IKA
verwaltung | Kaufleute konnen aufgrund | K3 ﬁgﬁﬁf& f,ifdne_ Xg:;?st\gﬁg#ngs' Biirokommunikation / Telekommunikation, Kapitel 9.2

von Vorgaben zu einem
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bestimmten Thema auf hen

dem Computer selbststan-

dig eine geeignete Datei-

struktur erstellen. Sie kdn-

nen deren Aufbau anhand

drei selbstgewahlter Krite-

rien erlautern
Archiv fiih- | 2:4.3.2 . . Ordnungs- und Archivierungssysteme 21 1.4 Grundsatze zum Verfassen elektr. Dokumente
ren Kaufleute kdnnen ein Ar- F . Analytisches und Vera_ntwortungs— (ETH-ManuaI)

chiv fihren. Sie kénnen an olgende Ar9h|V|erungssysteme kennen und geplantes Vorge- | bereitschaft

einem Beispiel die Kon- anwenden kdnnen: 2?”

troll- und Beweismittelfunk- - Alphabetische Ordnung Problemlsungs- Verlag SKA: IKA

tion beschreiben und einen - Numerische Ordnung techniken Blirokommunikation / Telekommunikation, Kapitel 9.3

Prozessablauf fir die Ar- - alphanumerische Ordnung und 10

beitsabwicklung aufzeich- - Sachlogische Ordnung

nen. Beispiel: persénliche - Geografische Ordnung

Ablage, Abteilungsablage,

Zentralablage und Archiv

unterscheiden. Sie be- K3 Aufb"ewahrun-gsplan ]

zeichnen die Aktualitts- Abklarungen im Lehrbetrieb

stufe von Dokumenten und Fallbeispiel unter Berlicksichtigung der Gesetz-

fuhren einen Ablageplan. gebung

Kaufleute kennen die ge-

setzlichen Aufbewahrungs-

fristen flr die wichtigsten

Dokumente eines Unter-

nehmens und kdnnen min-

destens zwei Fristen auf-

zéhlen.
Ordnungs- | 2433 ) o Fallbeispiel: 21 113 Verlag SKA: IKA
systeme Kaufleute konnen fur einen Archivieren nach Analytisches und | Transferfahigket Burokommunikation / Telekommunikation, Kapitel 9

neuen Fall aus verschie-
denen Ordnungssystemen
das zweckmassigste
bestimmen. Sie begrinden
ihre Wahl mit Hilfe von drei
selbstgewahlten Kriterien.

analogen Archiven ( Papier, Mikrofilm)

Digitalen Archiven ( zip, Diskette etc.)

Hybriden Archiven (Scannen, Mikrofilm)

Analoge und digitale Archivierung

Unter Berticksichtigung des Datenschutzgeset-
zes, die beste Wahl auslesen und begriinden

geplantes Vorge-
hen

und 10
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Kernkompetenz
2.5 Wirtschafts- und Fachsprache anwenden

Leitidee

Anwenden einer modernen Wirtschaftssprache mit kundenorientierten Aussagen ist fir Kaufleute die Grundlage jeder Kommunikation. Erfolgreiches schriftiches Kommunizieren ver-
langt von Kaufleuten ein hohes Mass an Einfihlungsvermdgen in die Erwartungshaltung des Partners. Der Dialog in Form eines kundenorientierten Briefwechsels ist anspruchsvoll;

deshalb verfiigen sie tiber grundlegende Fahigkeiten fur erfolgreiches und effizientes Verhandeln und einen branchen- bzw. betriebsspezifischen Wortschatz. Im schriftlichen Bereich
benutzen sie Vorlagen zweckgerichtet.

Dispositionsziel

2.5.1 Kaufleute haben Routine, Schriftstiicke adressatengerecht zu verfassen und dabei betriebliche und rechtliche Aspekte zu berlicksichtigen. Es ist ihnen ein Anliegen, Gber einen
kaufmé&nnischen und branchenspezifischen Wortschatz zu verfugen.

Briefe mit i-s-%l-l . ; Brief. Einfihrung in die Korrespondenz \2/-9h il i-14 U Verlag SKA: IKA
aufleute verfassen Briefe . I . erhandlungs- ngepasste Um- .
Vorgaben Information und Kommunikation auf schriftli- techniken gangsformen Korrespondenz, Kapitel 1 - 3
verfassen | aufgrund konkreter Vorga- chem We 118
ben derart, dass eine part- 9 Verhandlungsfa-
nergerechte Haltung der Arbeitstechnik, Briefgestaltung, Sprache, Stil higkeit
Unternehmung und ihrer und Ton 1.16
. . X . . Eigene Werthal-
Mltarbelterllnnen gegen- K3 | Erarbeiten oder besprechen eines Korrespon- tungen kommu- 10
uber den Adressaten Klar denzleitbildes nizieren
zum Ausdruck kommt. Gestalten von einfachen Privat- und Ge-
schéaftsbriefen
interne Mitteilung
Besprechungs- und Aktennotiz
Kurzbericht
Schrift- ﬁ-5-%|-2 te schreib Informationen beschaffen und vermitteln i-i tstechnik tﬁ et Verlag SKA: IKA Verlag SKA: IKA
(] aufleute schreiben . rbeitstechniken ommunikations- .
fstucke Vel | Sehriftsticke anschaulich Verfassen von Protokollen, Anfragen fur Wa- | 2.7 fahigkeit Korrespondenz, Kapitel 3.6 — 3.8
assen AT i i i Problemls - 111
kunden- und zielorientiert. renlieferungen und Dienstleistungen terghn?lgrfsungs e e
Dabei achten sie auf die K3 2.12 Selbstbewusst- 4

Einfachheit

im Satzbau und auf eine
gute gedankliche
Gliederung

Ziele und Priorita-

ten setzen

sein
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Seite 17

08.06.2006




Lehrplan IKA 1. und 2. Lehrjahr

Bs—
f“KS

s

Briefanaly-
se vorneh-
men

25.1.3

Kaufleute kdnnen an ei-
nem vorgegebenen Bei-
spiel analysieren, welche
Textpassagen klar verfasst
sind

und welche den Empféan-
ger nicht zu Uberzeugen
vermdgen.

K4

Sprache Stil und Ton in Briefen vergleichen und
korrigieren

Anschaulich, frisch, gradlinig und tberzeugend
schreiben

Ableiten von Empfehlungen / Grundsatze

Textvergleiche, Briefbeurteilung, Kriterien der
Briefkorrektur

Erwartungshaltungen im Brief
Kommunikativer Briefstil

2.1
Analytisches und

geplantes Vorge-

hen

2.2
Arbeitstechniken
2.3
Entscheidungs-
techniken

1.6
Kommunikations-
fahigkeit

1.13
Transferfahigkeit
1.16

Eigene Werthal-
tungen kommu-
nizieren

10

Verlag SKA: IKA
Korrespondenz, Kapitel 2

Dispositionsziel

2.5.2 Kaufleute sind bestrebt Schriftstiicke folgerichtig zu verfassen und dabei eine straffe, klare Gedankenfiihrung zu beachten, Informationen einzuholen und fallgerecht weiterzulei-
ten. Sie geben Texten eine ansprechende, typografisch zweckméssige Form.

Haufigste 2521 ] ) Verfassen, der im LZ erwahnten Schriftstlicke i-4 o " i-ﬁ i Verlag SKA: IKA
kaufmann- Kaufle"utg haben S'Ch mit nirlfear:lvnatstec i fa%%T;P tkations- Korrespondenz, Kapitel 3 und 4
ische den haufigsten Schriftsti- 29 17
Schrift- cken im Ggschaftslepen Verhandlungs- Konfliktfahigkeit
stiicke befasst, mindestens je- techniken 1.16
verbessern | doch mit Waren- oder 2.10 | Eigene Werthal-
. . Verkaufstechni- tungen kommu-

und/oder Dienstleistungsauskuntft, ken nizieren
bearbeiten | Anfrage bei Lieferanten,

Fax-Mitteilung, E-Mail- K3 4

Mitteilung, Gesprachsnotiz,

Telefonnotiz, Aktennotiz,

Protokoll, Vorschlag fiir ei-

ne innerbetriebliche Ver-

besserung. Kaufleute be-

arbeiten oder verfassen

die oben genannten Do-

kumente fachgerecht.
Kernaus- 2.5.2.2 ) Geschéaftspartner betreuen und Kontakte pfle- 2-2b ek 113 ertanicke Verlag SKA: IKA
sagen er- :S:féeeunzetgo;’ilélﬁgniegggn gen ,26\.r4e|tstec niken | Transferfahigkeit Korrespondenz, Kapitel 5
keﬂn_ferll_ Ur:‘d oder dem Bgerufsalltag K4 | Einladungen, Ankiindigungen, Erinnerungs- Krkeativitétstech- 4
schriftlic ibersichtlich und Kk schreiben, Anteilnahme (Freud und Leid) und | Txen
prasentie- | Ubersichtlich und regelkon- Dankesbriefe im richti T din der Kern- 2.6 '
ron form gliedern, damit die ankesbriefe im richtigen Ton und in der Kern- | prasentations-
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Kernaussagen fir die Ad-
ressaten rasch erfassbar
sind.

aussage gerecht gestalten

techniken

Dispositionsziel

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

Telefon- EszIStl » ¢ d Umgang mit Telefon, Fax, Pager und Telex \2/-9h g é_3k i Verlag SKA: IKA
H aurieute konnen auigrun . ernanalungs- Iskretion . . . . . .
service von mehreren vorgegzbe- Spontane und professionelle Auskunft geben techniken 15 Birokommunikation / Telekommunikation, Kapitel 2.1
At ; kdénnen 2.10 Flexibilitat

nen Situationen einen An- Verkaufstechni- | 1.6

ruf entgegennehmen K2 Bedienungsanleitungen von Telefonanlagen ken Kommunikations-

und/oder ein einfaches und -geraten bei Schwierigkeiten zu Hilfe neh- fahigkeit

o g ; N ; 113

Gespr{:lch fUh'f.en' Die In- men koénnen und Probleme auf diese Art zu 16 Transferfahigkeit

formationen kdnnen sen versuchen

schriftlich festgehalten

werden.
Waren- und | 2.5.3.2 ] Geschéftspartner mit rechtlich einwandfreien, 26 ) 114 Verlag SKA: IKA
Dienst- Kaufleute bieten aufgrund ubersichtlichen und tiberzeugenden Angeboten :fﬁ;ﬂf‘r:'ons' ggr?gegfifsmtgnum' Korrespondenz, Kapitel 4
Leistungs- | konkreter Vorgaben Waren gewinnen 29 s
angebote _bZW' DlenStlelswngen an Gestalten von Verhandlungs— V_erhe}ndlungsfé—
erstellen interne und externe Kun- . . . techniken higkeit

den erfolgversprechend an Angeboten fur Waren oder Dienstleistungen 210
und unter- und berticksichtigen dabei fir Gegenangebote und Gegenantrage Verkaufstechni-
scheiden di K5 | fiir Werbebriefe, Briefe an Behorden ken

ie Erwartungshaltung von 212

Kunden bzw. Interessen-
ten.

Sie kennen die rechtlichen
Aspekte und wenden
sie an.

fur Gesuche an Amtsstellen
fur Einsprachen, Bestellungen, Buchungen
und Auftrage

Ziele und Priorita-

ten setzen

Dispositionsziel

2.5.4 Kaufleute sind in der Lage, Dokumente Uiberzeugend zu verfassen und mindliche Vereinbarungen schriftlich festzuhalten.
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Stellen- ﬁsi?lllt b b ich Einfiihrung in die Stellenbewerbung i-l \iisch § étl ; . Broschire ,RAF*
aurieute bewerpen sic nalytisches un ituationsgerech-
bewerbung - Verfassen von Stellengesuch und Stellenbe- geplantes Vorge- | tes Auftreten
verfassen | erfolgversprechend um ei
hrieb Stell werbung hen 111 Verlag SKA: IKA
s AUSQESCNEIeNE S ee, Erkundigung und Auskunft 2.4 Gesundes i
die sie interessiert. Dabei _ Kreativitatstech- | Selbstbewusst- Korrespondenz, Kapitel 7
beachten Sie die wichtigs- | K3 | Kiindigung glgen sein 6
ten Aufba_luelemente eines Arbeitsbestatigung Présentations- A.ngepasste Um-
Personalienblattes und ei- techniken gangsformen
nes Bewerbungsbriefes. 2.10
Verkaufstechni-
ken
Beschwer- | 2:54.2 Geschaftspartner beschwichtigen, Konflikte E-3 eid b? Bl Verlag SKA: IKA
den und Eg;ggb‘;?tgﬁr;ziie\r};ng vermeiden ter;tsgik(:nungs— urgge%iitungen Korrespondenz, Kapitel 6
Beanstan- ben Lief d Zahl 9 Im kundengerechten Stil Ankiindigungen von 2.9 1.6
dungen e -ieter Und Zanungs- Lieferzahlungen, Liefermahnungen, Beanstan- | Verhandiungs- | Kommunikations-
mahnungen, Beanstan- . - y techniken fahigkeit
= " dungen, Méngelriigen Zahlungsaufforderungen |5 11 1.14
dungen, Méngelrigen, Be- und Beschwerden erfassen Vemetztes Den Aﬁgepasste Um
schwerden sowie E|n§pra- : ken gangsformen
chen. Sie beriicksichtigen K4 1.15 10
dabei die rechtlichen An- Verhandlungsfa-
forderungen. higkeit
Dabei achten sie auf einen
kundengerechten Stil so-
wie auf inhaltliche Voll-
standigkeit.
Kunden %5-?{3 ‘ h h Wird durch 2.5.4.2 abgedeckt E-3t heid étl i " Verlag SKA: IKA
beschwich- | kautleute genen nac nischielaungs- tuationsgerech- Korrespondenz, Kapitel 6
tigen Vorgaben miindlich oder tzegh”'ke” e Auftreten P P
SCh“ﬁ“Ch_an verargerte K3 Problemlosungs- | Mit Belastungen
oder enttauschte Ge- techniken umgehen
schaftspartner glaubwiirdig \2/-9h | i-7 ittanakeit
und einftihlsam ein. teirh,f}ﬂen””gs' onfiiktisthigkel
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