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1.1 Herzlich willkommen in der Berufswelt!

Sie haben vor Kurzem Ihre berufliche Grundbildung begonnen und werden in Ihrem Be-
trieb, in der Berufsfachschule und auch in den Uberbetrieblichen Kursen lernen und ar-
beiten. Die vorliegende Lern- und Leistungsdokumentation hilft Ihnen, Ihre betriebliche
Ausbildung zu planen, zu dokumentieren und zu Uberdenken. Damit profitieren Sie von
den Arbeiten in Ihrem Betrieb und schaffen gute Voraussetzungen fiir das Bestehen des
betrieblichen Qualifikationsverfahrens.

Beginnen Sie jetzt, mit dieser Lern- und Leistungsdokumentation zu arbeiten. Diese wird

Sie wahrend Ihrer ganzen Ausbildung begleiten. Machen Sie diese Lern- und Leistungs-
dokumentation zu Ihrem persénlichen Exemplar und notieren Sie hier Ihre Angaben:

Vorname, Name

Adresse

E-Mail

Telefon

Betrieb

Wahrend Ihrer Grundbildung arbeiten Sie mit der Ausbildungsplattform time2learn. Dort
kdnnen Sie Ihren Einsatzplan sehen, die Prifungselemente (ALS und PE) bearbeiten, Ihre
Noten sammeln, und alle Termine (UK und QV) einsehen und die Unterlagen via Download
bearbeiten. Das Login erhalten Sie von der zustandigen Person im Lehrbetrieb.

Zugangsdaten time2learn — https://app.time2learn.ch

Benutzername

Passwort

Weitere Angaben
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https://app.time2learn.ch/

Ihre Erwartungen an die Ausbildung

Wahrend der Lehrstellensuche haben Sie sich intensiv mit dem Beruf Kauffrau/Kaufmann
EFZ auseinandergesetzt und dazu aus verschiedenen Quellen Informationen gesammelt.
Mit Ihrer Lehrstelle verbinden Sie sicherlich bestimmte Vorstellungen, Erwartungen, Hoff-
nungen und Wiinsche. Halten Sie diese auf den folgenden Zeilen fest. Es wird interessant
sein, nach einiger Zeit auf diese Notizen zuriickzukommen und diese zu liberdenken. Dies
wird Ihnen aufzeigen, wie und in welche Richtung Sie sich entwickeln.

Mein eigener Beitrag zum Gelingen der beruflichen Grundbildung
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Hinweise zum Arbeiten mit der Lern- und Leistungsdokumentation

Die Verantwortung liegt bei Ihnen!

Das Arbeiten mit der Lern- und Leistungsdokumentation ist obligatorisch. Sie bildet einen
wichtigen Bestandteil Ihrer Grundbildung und ist eine wertvolle Grundlage fiir Ihre Vor-
bereitung auf die betriebliche Abschlusspriifung. Notieren Sie sich, welche Erfahrungen
Sie mit der Erflillung von Arbeitsauftragen gemacht haben.

Machen Sie nach jedem Semester einen Rickblick und beantworten Sie die Fragen im
Bericht zur Arbeits- und Lernsituation.

Spatestens am Ende jedes Semesters wird der/die Praxisausbilder/in den Inhalt Ihrer
Lern- und Leistungsdokumentation beurteilen sowie mit Ihnen Ihren Bildungsstand und
Ihre Selbsteinschatzungen besprechen. Zudem werden die weiteren Schritte Ihrer Grund-
bildung festgelegt und vereinbart.

Nun wiinschen wir Ihnen bei der Arbeit mit Ihrer Lern- und Leistungsdokumentation viel
Erfolg und auf Ihrem Ausbildungsweg viel Freude und Durchhaltevermdgen.
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1.2 Aufbau der Lern- und Leistungsdokumentation

Die Lern- und Leistungsdokumentation besteht aus den folgenden Teilen:

Eigene Notizen

lagen

werden

Register |Dokumente Zweck und Inhalte Erstellt durch
1 Einleitung . Uberblick tiber den Ablauf der Branche Handel
Ausbildung
2 Bildungsziele . Fachliche Leistungsziele fur die Branche Handel
Ausbildung im Betrieb und in den
Uberbetrieblichen Kursen
. Methoden-, Sozial- und
Selbstkompetenzen
3 Ausbildungspro- |+ Grob- und Feinplanung der Berufsbildner/in
gramm und Lerner-| betrieblichen Ausbildung Praxisausbilder/in
fahrungen im Be- |« Festhalten des Lernfortschritts und |Lernende/r
trieb der Lernerfahrungen
4 Bericht Arbeits- . Beurteilung.der Lei.stungen und des |praxisausbilder/in
und Lernsituationen| Verhaltens im Betrieb Lernende/r
(ALS) . Zielvereinbarung fiir das nachste
Semester
5 Prozesseinheiten |* Planung, Durchfiihrung und Praxisausbilder/in
(PE) Beurteilung der Prozesseinheiten Lernende/r
6 Betriebliches Quali-|* Erfahrungsnoten Branche Handel
fikationsverfahren |+ Schriftliche Priifung
Qv . Mindliche Prifung
Uberbetriebliche  |» Rlckmeldungen Uber die Leistungen |;k-Leiter/in
Kurse und das Verhalten der/des Spezialist/in
Lernenden in den Uberbetrieblichen Lernende/r
Kursen
Berufsfachschule | Semesterzeugnisse und Zertifikate |gerufsfachschule
(Sprachen und Informatik) der
Berufsfachschule
. Schulisches Qualifikationsverfahren
7 Glossar . Erklarung der wichtigsten Begriffe  |granche Handel
8 Time2learn . Kurzanleitungen zu time2learn Berufsbildner/in
kénnen hier abgelegt werden Praxisausbilder/in
Lernende/r
9 Lehrvertrag, Be- |Bewerbungsunterlagen fir zukinftige || ernende/r
werbungsunterla- |Anstellungen, bestehend aus den Lehrperson der
gen folgenden Dokumenten: Berufsfachschule
. Angaben zur Person
. Lebenslauf (Ausbildung,
Berufserfahrung)
. Eidgendssisches Fahigkeitszeugnis
. Notenausweis des
Qualifikationsverfahrens
Zertifikate (z.B. Sprachzertifikate)
. Unterzeichneter und von der
kantonalen Behérde genehmigter
Lehrvertrag
10 Persénliche Unter- |+ Inhalt kann individuell bestimmt Lernende/r
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1.3 Personen und ihre Aufgaben in der betrieblichen Bildung und im K

Berufsbildner/in

Die Berufsbildnerin oder der Berufsbildner (friihere Bezeichnung: Lehrmeister) tragt die
Verantwortung flir die Berufsausbildung fiir Kaufleute in einem Betrieb. In grésseren Be-
trieben unterstitzt sie/er die Praxisausbilder/innen in den verschiedenen Betriebsabtei-
lungen in der Ausbildung von Lernenden. In kleineren Betrieben hat die Berufsbildnerin
oder der Berufsbildner auch die Funktion der Praxisausbilderin oder des Praxisausbilders.

Hauptaufgaben:

. Gesamtverantwortung lber die betriebliche Ausbildung

. Organisation der Arbeitseinsatze

. Zuteilung der betrieblichen Leistungsziele

. Kontrolle und Unterzeichnung der ALS- und PE-Beurteilungen durch
Praxisausbilder/innen

. Eingabe der ALS- und PE-Noten via time2learn in die Datenbank DBLAP 2

. Begleitung der Lernenden wahrend der gesamten Grundbildung

Berufspadagogische Anforderungen:

. Kurs fir Berufsbildner/in

Praxisausbilder/in
Der Praxisausbilder oder die Praxisausbilderin betreut die Lernenden bei ihrem Einsatz in
den einzelnen Abteilungen.

Hauptaufgaben:

. Ausbildung der Lernenden am Arbeitsplatz
. Bewertung von ALS und PE

Berufspadagogische Anforderungen:

.  Kurs fur Praxisausbilder/in nicht obligatorisch, aber erwlinscht

uK-Leiter/in
Der UK-Leiter oder die UK-Leiterin bildet die Lernenden in den Uberbetrieblichen Kursen
aus.

Hauptaufgaben:

. EinfGhrung der Lernenden in die Anwendung der Lern- und Leistungsdokumentation

. Unterstitzung im Aufbau ihrer Branchenkenntnisse

. Beurteilung ihrer Leistung und ihres Verhaltens im UK mit Rickmeldung an die
Lehrbetriebe

Berufspadagogische Anforderungen:

. Methodisch-didaktische Grundqualifizierung gemass K-Organisationsreglement der
Branche Handel

. Besuch der obligatorischen Erfahrungsaustausche der Branche Handel

Spezialist/in
Sie bilden die Lernenden in den Uberbetrieblichen Kursen in den Fachgebieten aus.
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1.4 Uberblick iiber den Ablauf der Ausbildung

Eigene Notizen

In einem ersten Schritt geht es darum, dass Sie sich einen Uberblick verschaffen, wie
Ihre Ausbildung strukturiert ist und wie Sie die Lern- und Leistungsdokumentation auf

Ihrem Weg durch die Lehre unterstitzt.

Die Ausbildung findet an drei Lernorten statt:
e Betrieb
e (berbetriebliche Kurse
e Berufsfachschule

1. Ausbildungsjahr 2. Ausbildungsjahr

Betrieb (betriebliche Bildung)
Lernen und Arbeiten an betrieblichen Arbeitsplatzen

3. Ausbildungsjahr

Abbildung 1: Die drei Lernorte der kaufmannischen Grundbildung

Ihre Ausbildung beginnt im Betrieb und an der Berufsfachschule. Nach einer kurzen Zeit
folgt der erste Uberbetriebliche Kurs, in welchem Sie in die Lern- und Leistungsdokumen-

tation eingefiihrt werden.
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1. Ausbildungsjahr 2.Ausbildungsjahr 3. Ausbildungsjahr

1. Semester 2. Semester 3. Semester 4. Semester 5. Semester 6. Semester
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Abbildung 2: Ablauf der betrieblichen und schulischen Bildung

Betriebliche Bildung

Die Ausbildung im Betrieb umfasst hauptsachlich das Lernen am Arbeitsplatz, die prakti-
sche Umsetzung des Gelernten sowie dessen Auswertung unter entsprechender Anleitung
und Betreuung.

Arbeits- und Lernsituationen (ALS)

In der Arbeits- und Lernsituation beurteilt Ihr/Ihre Praxisausbilder/in Ihre Leistung und
Ihr Verhalten am betrieblichen Arbeitsplatz. Die Beurteilung erstreckt sich jeweils auf die
ganze Dauer der ALS. Die Grundlage flr die Beurteilung bilden die im entsprechenden
Semester zu bearbeitenden fachlichen Leistungsziele und zugehérigen Methoden-, Sozial-
und Selbstkompetenzen. Das Resultat der Beurteilung wird im Bericht zur Arbeits- und
Lernsituation festgehalten und mit Ihnen besprochen. Fir jede ALS erhalten Sie eine
Note. Die sechs Noten der ALS 1 bis ALS 6 zahlen zur Erfahrungsnote des betrieblichen
Qualifikationsverfahrens.

Prozesseinheit (PE)

Im 3. oder 4. Semester Ihrer Ausbildung flihren Sie eine Prozesseinheit PE 1 durch und
im 4. oder 5. Semester eine Prozesseinheit PE 2. In einer Prozesseinheit beschreiben,
dokumentieren und beurteilen Sie betriebliche Arbeitsablaufe. Dabei Uben Sie sich im
selbststandigen, analytischen und vernetzten Denken. Ihre Arbeiten werden ebenfalls
beurteilt und fliessen auch in die Erfahrungsnote des betrieblichen Qualifikationsverfah-
rens ein.
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Eigene Notizen

Uberbetriebliche Kurse (iiK)

In den Uberbetrieblichen Kursen eignen Sie sich grundlegendes und branchenspezifisches
Wissen und Kénnen an und erweitern Ihre Methoden-, Sozial- und Selbstkompetenzen.
In jedem Semester besuchen Sie einen zweitdgigen UK. Die UK-Leitung (und Spezialist)
erstellt in jedem UK eine Rickmeldung uUber Ihre Leistungen und Ihr Verhalten an Ihren
Betrieb.

Betriebliche Abschlusspriifung

Die betriebliche Abschlusspriifung am Ende Ihrer Ausbildung besteht aus ei-
ner mindlichen und einer schriftlichen Prifung. In der mindlichen Priifung
stellen Sie Ihre kommunikativen Fahigkeiten unter Beweis, und in der schrift-
lichen Priifung weisen Sie sich Uber Ihre im Betrieb und in den Uberbetriebli-
chen Kursen erworbenen Kenntnisse und Fahigkeiten aus.

Schulische Bildung

Den Unterricht an der Berufsfachschule besuchen Sie entweder im B-Profil (Basis-Grund-
bildung) oder im E-Profil (Erweiterte Grundbildung) wahrend zweier Tage pro Woche in
den ersten beiden Ausbildungsjahren und wahrend eines Tages im dritten Jahr — oder im
M-Profil wahrend zweier Tage pro Woche wahrend aller drei Jahre. Sie erarbeiten sich ein
fundiertes kaufmannisches Riistzeug und eine breite Allgemeinbildung als solide Basis flir
eine vielféltige Berufsaustibung und fiir Ihre berufliche Weiterbildung.

Schulische Abschlusspriifung

Die schulische Abschlusspriifung setzt sich aus mindlichen und schriftlichen Priifungen
Uber die einzelnen Unterrichtsbereiche sowie einer Projektarbeit im letzten Ausbildungs-
jahr zusammen. Aus den Prifungsnoten und den Erfahrungsnoten wird die Gesamtnote
des schulischen Qualifikationsverfahrens ermittelt.
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Ganzheitliche Forderung von Fach-, Methoden-, Sozial- und
Selbstkompetenzen

«Alles fliesst und nichts bleibt; es gibt nur ein ewiges Werden und Wandeln.» (Heraklit,
griechischer Philosoph) Etwas anders formuliert, kann man sagen: «Nur der Wandel ist
konstant!»

Neue Technologien ermdglichen effizientere Fertigungsverfahren, neue Informations- und
Kommunikationsmittel verandern die betrieblichen Ablaufe und erlauben neue Formen
der Zusammenarbeit mit Kunden und Partnern. Diesen und vielen anderen Neuerungen
ist gemeinsam, dass sie einen stetigen Wandel der Anforderungen an die Mitarbeitenden
in den Unternehmen bewirken.

Eine erfolgreiche zuklnftige Berufsausibung verlangt neben breitem Wissen und Kénnen
somit auch Flexibilitat, Kreativitat, vernetztes Denken, Team- und Kommunikationsfahig-
keit, ein hohes Mass an Kundenorientierung und die Bereitschaft zur lebenslangen Wei-
terbildung.

Damit Sie diese Anforderungen in Ihrer Berufstatigkeit erflillen, werden Sie in Ihrer Aus-

bildung neben Fachkompetenzen auch Methoden-, Sozial- und Selbstkompetenzen er-
werben. Diese erlauben Ihnen, berufliche Handlungssituationen zu bewaltigen.

Handlungskompetenz

Berufliche
Handlungssituationen

Sozial- und

Fachkompetenzen Methodenkompetenzen Selbstkompetenzen

Abbildung 1: Fach-, Methoden-, Sozial- und Selbstkompetenzen
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2.1 Fachkompetenzen

Die Fachkompetenzen befdhigen Sie, fachliche Aufgaben und Probleme im kaufmanni-
schen Berufsfeld (und privat) eigenstandig und kompetent zu I6sen sowie den wechseln-
den Anforderungen im Beruf gerecht zu werden und diese zu bewaltigen.

Die Fachkompetenzen sind in folgende Bereiche gegliedert:

Lernbereich Betrieb und UK

Lernbereiche Berufsfachschule

Branche und Betrieb

Standardsprache (regionale Landessprache)
Fremdsprachen

(Profil B: 2. Landessprache oder Englisch
Profil E/M: 2. Landessprache und Englisch)
Information, Kommunikation, Administration
(IKA)

Wirtschaft und Gesellschaft (W&G)

Vertiefen und Vernetzen (V&V)
Uberfachliche Kompetenzen (UefK)

Sport

Die fachlichen Bildungsziele bestehen aus Leitzielen, Richtzielen und Leistungszielen:

. Mit den Leitzielen werden in allgemeiner Form die Themengebiete und die
Kompetenzbereiche der Grundbildung beschrieben und begriindet, warum diese fir

Sie wichtig sind.

. Richtziele konkretisieren die Leitziele und beschreiben die geforderten Einstellungen,
Haltungen oder lGibergeordneten Verhaltenseigenschaften.

. Mit den Leistungszielen wiederum werden die Richtziele in konkretes Handeln
Ubersetzt, das Sie am Ende der Ausbildung zeigen sollen.

Beispiel
Leitziel
o Richtziel 1.1.1
Richtziele Material/Waren oder
Dienstleistungen bewirtschaften
Leistungs-
ziele

Leitziel 1.1

Branche und Betrieb

Richtziel 1.1.2 Richtziel 1.1.3

Kunden beraten Auftrage abwickeln

Abbildung 2: Gliederung der Fachkompetenzen in Leit-, Richt- und Leistungsziele
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Die Bildungsziele sind verbindlich und prifungsrelevant.

Von den Leistungszielen missen alle 12 Pflicht- und mindestens 8 Wahlpflichtleistungs-
ziele im Ausbildungsprogramm enthalten sein. Jedes davon muss in mindestens einer
ALS benotet werden. Auch alle MSS-Kompetenzen missen im Ausbildungsprogramm ab-
gebildet und in mindestens einer ALS benotet werden.

Anspruchsniveau der Leistungsziele

Die Anspruchsniveaus der fachlichen Leistungsziele werden mit sechs Kompetenzstufen
unterschieden (K1 bis K6). Diese Anspruchsniveaus werden auch als Taxonomiestufen
bezeichnet und sind jeweils hinter jedem Leistungsziel vermerkt. Im Einzelnen bedeuten
sie:

K1 Wissen
Informationen wiedergeben und in gleichartigen Situationen abrufen

Beispiel: Ich nenne die Vor- und Nachteile der Einzelunternehmung, der GmbH und der
AG.

K2 Verstehen
Informationen nicht nur wiedergeben, sondern auch verstehen.

Beispiel: Ich zeige unseren Kunden die wichtigsten Prozesse des Verkaufssupports in den
Absatzkanélen auf und beschreibe ihnen die Vor- und Nachteile bei der Wahl der ver-
schiedenen Absatzkanéle.

K3 Anwenden
Informationen Uber Sachverhalte in verschiedenen Situationen anwenden.

Beispiel: Ich bereite Schulungen fir Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter und Informations-
anldsse fiir Kunden effizient und zielorientiert vor und nach. Dabei erledige ich alle Arbei-
ten von der Vorbereitung (Ausschreibung, Organisation) Durchfiihrung und Nachberei-
tung (Feedback, Testate) bis hin zum Abschluss.

K4 Analyse
Sachverhalte in Einzelelemente gliedern, die Beziehung zwischen Elementen aufdecken
und Zusammenhange erkennen.

Beispiel: Ich fiihre die Kasse pflichtbewusst und genau. Ich eréffne, fiihre, kontrolliere
und schliesse die Kasse und flihre das Kassenbuch. Unstimmigkeiten gehe ich nach und
korrigiere sie.

K5 Synthese

Einzelne Elemente eines Sachverhalts kombinieren und zu einem Ganzen zusammenfi-
gen oder eine Lésung fir ein Problem entwerfen.

Beispiel: Ich wédhle das passende Kommunikationsmittel und verfasse selbststandig die
folgenden Dokumente korrekt und gemdss Vorgaben: E-Mails, Aktennotizen, Briefe, Be-
richte, Texte fiir Websites. Ich leite sie an Kunden, Vorgesetzte oder Mitarbeiterinnen und
Mitarbeiter weiter und lege sie sicher und nachvollziehbar ab.

K6 Bewertung
Bestimmte Informationen und Sachverhalte nach vorgegebenen oder selbst gewahlten

Kriterien beurteilen.

Beispiel: Ich beurteile die Richtigkeit und Angemessenheit einer Offerte anhand von
selbstbestimmten, passenden Kriterien.
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2.2 Methodenkompetenzen

Sie verfligen Uber Instrumente und Methoden, die Sie befdhigen, sich Wissen und Kénnen
zu beschaffen, anzueignen und situationsgerecht anzuwenden. Die Methodenkompeten-
zen ermdglichen Ihnen dank guter persénlicher Arbeitsorganisation eine geordnete und
geplante Arbeitsweise, einen sinnvollen Einsatz der Hilfsmittel und das zielgerichtete und
durchdachte Lésen von Problemen.

2.1 Effizientes und systematisches Arbeiten
Ich filhre meine Arbeiten effizient und systematisch aus. Ich

. wahle Informationsquellen aufgabenbezogen aus und beschaffe mir zielgerichtet die
erforderlichen Informationen,

. plane meine Arbeiten und Projekte, setze Prioritdten und entscheide
situationsgerecht,

. filhre meine Arbeiten kostenbewusst und zielorientiert aus,

. kontrolliere und dokumentiere meine ausgefiihrten Arbeiten,

. reflektiere meine Arbeiten und mein Handeln, um meine Leistungen und mein
Verhalten zu optimieren.

. erledige meine (K-Vorbereitungs- und -Transferauftragen korrekt und termingerecht.

Dazu setze ich passende Methoden und Hilfsmittel ein.

2.2 Vernetztes Denken und Handeln
Ich stelle meine Tétigkeit in den Zusammenhang mit anderen Aktivitaten meiner Unter-
nehmung oder Organisation, flr die ich arbeite. Ich

. stelle betriebswirtschaftliche Prozesse, Organisationsformen und
gesamtwirtschaftliche Zusammenhange verstandlich dar,

. erkenne Abhangigkeiten und Schnittstellen,

. trage in meinem Arbeitsbereich dazu bei, Arbeitsabldufe zu optimieren.

Dazu setze ich passende Methoden und Hilfsmittel ein.

2.3 Erfolgreiches Beraten und Verhandeln
Ich setze wirksame Methoden fir Beratungen und Verhandlungen mit externen und in-
ternen Partnern ein. Ich

. klare Bedirfnisse und Standpunkte,

. erkenne und verstehe verbale und nonverbale Botschaften der Gesprachspartnerinnen
und Gesprachspartner,

. erarbeite angemessene Losungsvorschlage,

. erziele fUr die Beteiligten gute und erfolgreiche Ergebnisse.

2.4 Wirksames Prdsentieren
Ich zeichne mich aus durch wirksames Prasentieren meiner Arbeiten, indem ich

. Prasentationen plane und vorbereite,

. Prasentationen lberzeugend durchfihre,

« Rhetorik und Kérpersprache angemessen einsetze,

. Prasentationshilfsmittel adressaten- und situationsgerecht einsetze.
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2.3 Sozial- und Selbstkompetenzen

Die Sozial- und Selbstkompetenzen ermdéglichen Ihnen, Beziehungen gemeinsam zu ge-
stalten und Herausforderungen in Kommunikations- und Teamsituationen sicher und
selbstbewusst zu bewaltigen. Dabei starken Sie Ihre Personlichkeit und sind bereit, an
Ihrer eigenen Entwicklung zu arbeiten.

3.1 Leistungsbereitschaft
Ich verflige lber eine hohe Leistungsbereitschaft. Ich

. gehe meine Arbeiten motiviert und Uberlegt an,

. erfllle die Anforderungen und Anliegen meiner Auftraggeberinnen und Auftraggeber
sowie Geschaftspartnerinnen und -partner,

. halte mich an Termine und Qualitadtsvorgaben,

. bin belastbar, erkenne schwierige Situationen und hole mir bei Bedarf Unterstltzung,

. Ubernehme Verantwortung flir meine Arbeiten und mein Verhalten.

3.2 Kommunikationsfahigkeit
Ich bin kommunikationsféhig und zeige ein ausgepragtes kundenorientiertes Verhalten. Ich

. nehme mundliche und schriftliche Aussagen differenziert wahr und bin offen
gegenlber Ideen und Meinungen meiner Gesprachspartnerinnen und -partner,

« driicke mich mindlich und schriftlich sach- und adressatengerecht aus und teile
meine Standpunkte und Vorschldage klar und begriindet mit,

. bewaltige herausfordernde Situationen, indem ich Missverstandnisse und Standpunkte
klare und Lésungen anstrebe,

. (be Diskretion, damit die Interessen meiner Gesprachspartnerinnen und -partner und
gegenulber der eigenen Unternehmung oder Organisation gewahrt bleiben.

3.3 Teamfdhigkeit
Ich arbeite selbststandig und auch im Team. Im Team

. bringe ich eigene Beitrage ein, akzeptiere getroffene Entscheide und setze diese um,

. Ube ich konstruktive Kritik und bin auch fahig Kritik entgegenzunehmen,

. Ubernehme ich Verantwortung flir das Resultat einer Teamarbeit und vertrete die
Lésung nach aussen.

3.4 Umgangsformen
Ich lege im personlichen Verhalten Wert auf gute Umgangsformen. Ich

. bin plinktlich und zuverlassig, halte Ordnung und handle gewissenhaft,

. passe meine Erscheinung den Gepflogenheiten der Unternehmung oder Organisation
an und trete situationsgerecht auf,

. halte in der mindlichen und schriftlichen Kommunikation sowie im Verhalten die
Hoéflichkeitsregeln ein,

. begegne den Menschen mit Anstand und Respekt.

3.5 Lernfahigkeit
Ich bin mir des stetigen Wandels in der Arbeitswelt und in der Gesellschaft bewusst und
bin bereit, mir immer wieder neue Kompetenzen anzueignen. Ich

. bin offen fiir Neues und reagiere flexibel auf Veranderungen,

. wende geeignete Lern- und Kreativitatstechniken an und Ubertrage Gelerntes in die
Praxis,

. reflektiere meinen Lernprozess und dokumentiere meine Fortschritte in geeigneter
Form,

. bin mir bewusst, dass durch ein lebenslanges Lernen meine Arbeitsmarktfahigkeit und
meine Personlichkeit gestarkt werden. Dazu setze ich passende Methoden und
Hilfsmittel ein.
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3.6 Okologisches Bewusstsein
Ich verhalte mich umweltbewusst und befolge entsprechende Vorschriften. Insbesondere

. verwende ich Energie, Glter, Arbeits- und Verbrauchsmaterial sparsam,
. gehe ich mit Einrichtungen sorgfaltig um,
. entsorge ich Abfalle umweltgerecht.

Leistungszielkatalog fiir Lernende in der Branche Handel

Zu den fachlichen Leistungszielen fir die betriebliche Ausbildung und fir die Uberbetrieb-
lichen Kurse sind jeweils auch einzelne Methoden-, Sozial- und Selbstkompetenzen (MSS-
Kompetenzen) aufgeflihrt. Diese eignen sich besonders gut, zusammen mit den fachli-
chen Zielen behandelt zu werden. In einer zusatzlichen Spalte wird auf Themen hinge-
wiesen, die an der Berufsfachschule behandelt werden und auf die im Sinne einer guten
Lernortkooperation in den Uberbetrieblichen Kursen und im Betrieb aufgebaut wird.

Aus Griinden der besseren Lesbarkeit wird im Leistungszielkatalog fiir Personen nur die
mannliche Schreibweise verwendet. Unter dem Begriff «Kunde» sind alle Personen und
Organisationen gemeint, fir die Kaufleute ausserhalb und innerhalb des Unternehmens
Leistungen erbringen. Bedingt durch die internationale Kundschaft und die Komplexitat
der Geschaftsprozesse haben Kaufleute nicht immer direkten Kundenkontakt. Flr Sie ist
es aber wichtig zu erkennen, dass Sie alle Personen, fiir die Sie Arbeiten ausfiihren, als
Ihre Kunden betrachten und sie hinsichtlich Qualitat, Termintreue, Zusammenarbeit usw.
ebenso behandeln.

Ihr Leistungszielkatalog besteht aus

. 12 betrieblichen Pflicht-Leistungszielen und
. 22 betrieblichen Wahlpflicht-Leistungszielen.

Sie missen

. alle 12 Pflicht-Leistungsziele und
. mindestens 8 Ziele von den 22 Wahlpflicht-Leistungszielen bearbeiten und erreichen.

Ihr Lehrbetrieb muss Sie in allen 12 Pflicht-Leistungszielen und mindestens 8 Wahlpflicht-
Leistungszielen ausbilden und im Rahmen einer ALS benoten.
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Eigene Notizen

Leistungszielkatalog fiir Lernende in der Branche Handel
1.1. Leitziel - Branche & Betrieb (bzw. betriebswirtschaftliche Prozesse und/oder Dienstleistungsprozesse gestalten)
Die kunden- und dienstleistungsorientierte Gestaltung und Ausflihrung betriebswirtschaftlicher Prozesse sind im Berufsfeld der Kaufleute

von zentraler Bedeutung. Kaufleute beherrschen betriebswirtschaftliche Prozesse in ihrem Arbeitsgebiet und bewaltigen die Anforderungen
kompetent. Dazu setzen sie allgemeines und spezifisches Fachwissen sowie geeignete Arbeitsmethoden ein.

Durch professionelles Verhalten stellen sie zielorientierte Arbeitsprozesse in den Bereichen Kundenberatung, branchenspezifische Sachbe-
arbeitung und Administration sicher.

1.1.1 Richtziel - Material/Waren oder Dienstleistungen bewirtschaften

Kaufleute erkennen die Bedeutung einer reibungslosen und nachhaltigen Bewirtschaftung von Waren, Material oder Dienstleistungen. Sie
bewaltigen alle Schritte in diesem Prozess zielorientiert sowie effizient und setzen die betrieblichen und rechtlichen Vorgaben um.
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Leistungsziele Betrieb

Leistungsziele iiK

MSS-Kompetenzen

BFS-Grundlagen

1.1.1.1 Material, Waren oder

Dienstleistungen beschaffen (K5)

Pflicht

Ich beschaffe Material, Waren oder Dienst-

leistungen gemass betrieblichen und rechtli-

chen Vorgaben. Dabei erledige ich die fol-

genden Arbeiten fachgerecht:

- Offerten einholen und vergleichen

- Konditionen und Liefertermine abklaren

- Material, Waren oder Dienstleistungen be-
stellen

- Lieferungen kontrollieren oder Gberwachen

- Fehlerhafte Lieferungen oder Dienstleis-
tungen beanstanden, korrigieren

- Lieferantenrechnungen kontrollieren/kon-
tieren

1.1.1.1.1 Ziele und Aufgaben der
Beschaffung (K2/iik3)

Ich erklare die Ziele und Aufgaben der Beschaf-
fung anhand der «sechs R»:

- richtige Produkte

- richtige Menge

- richtige Qualitat

- richtiger Zeitpunkt

- richtiger Ort

- richtiger Preis

1.1.1.1.2 Beschaffungsarten (K5/iK3)

Ich beschreibe die Merkmale der folgenden Be-
schaffungs-arten:

- Vorratsbeschaffung

- Einzel- bzw. auftragsbezogene Beschaffung
- Just-in-time-Beschaffung

Flr typische Produkte meines Betriebs oder
meiner Branche bestimme ich die geeignete Be-
schaffungsart.

1.1.1.1.3 Beschaffungsprozess (K5/iK3)
Ich skizziere anhand eines Beispiels aus meinem
Betrieb oder meiner Branche die typischen
Schritte im Beschaffungsprozess.

2.1 Effizientes und
systematisches
Arbeiten

2.2 Vernetztes Den-
ken und Handeln

3.5 Lernfahigkeit

Allg. Vertragslehre
W&G, 2. Semester
Kaufvertrag

W&G, 2. Semester
Mehrwertsteuer
W&G, B: 4. Semester
E: 2. Semester
Marktwirtschaft
WR&G, B: 5. Semester
E: 4. Semester
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Leistungsziele Betrieb

Leistungsziele iiK

MSS-Kompetenzen

BFS-Grundlagen

1.1.1.2 Material/Waren lagern (K5)
Wahlpflicht

Ich betreue die Lagerung von Material und
Waren fachgerecht. Dabei begleite und tber-
wache ich die Ausfiihrung der folgenden Pro-
zessschritte kompetent:

- Lieferungen kontrollieren und nachfordern
- Lieferungen ein- und auslagern

- Lager bewirtschaften

- Inventar erstellen

1.1.1.2.1 Lagerarten und -kosten (K4/iiK4)
Ich zeige fiir unterschiedliche Giter und Materi-
alien die geeignete Lagerart auf. Ich analysiere,
welche Faktoren im Lager Kosten verursachen,
und zeige auf, wie diese minimiert werden kon-
nen.

1.1.1.2.2 Lagerbewirtschaftung (K2/iiK4)
Fir ein typisches Lagergut meines Betriebs oder
meiner Branche beschreibe ich den Prozess von
der Warenannahme bis zur Auslieferung.

2.1 Effizientes und
systematisches
Arbeiten

3.1Leistungsbereit-
schaft

1.1.1.3 Material/Waren ausliefern (K5)
Wahlpflicht

Ich organisiere die auftragsgerechte Auslie-
ferung von Material/ Waren an Kunden nach
den betrieblichen Vorgaben. Dabei fiihre ich
folgende Arbeitsschritte selbststédndig aus o-
der begleite und Uberwache sie:

- Lieferauftrag bearbeiten

- Material/Waren risten

- Lieferdokumente erstellen

2.1 Effizientes und
systematisches
Arbeiten

3.1Leistungsbereit
schaft
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Leistungsziele Betrieb

Leistungsziele iiK

MSS-Kompetenzen

BFS-Grundlagen

1.1.1.4 Transportauftrige bearbeiten

(K5)

Wahlpflicht

Ich bearbeite Transportauftrdge gemdss den

rechtlichen und betrieblichen Vorgaben. Ich

beherrsche dabei die folgenden Schritte und

Arbeiten:

- Transportbedarf entgegennehmen und
Uberprifen

- Transportofferten einholen und verglei-
chen

- Transportauftrage erteilen

- Unterlagen zu Transportversicherungen
bearbeiten

- Transporte abrechnen

- Transporte dokumentieren

1.1.1.4.1 Transportmittel und Verpackung
(K3/iuK4)

Ich nenne die wichtigsten Transportmittel und
beschreibe ihre Vorteile und Besonderheiten.
Ich bestimme fiir typische Transportglter das
geeignete Transportmittel sowie die Verpackung
und begriinde meine Wahl.

1.1.1.4.2 Gefahrgut (K2/iiK4)

Ich erlautere die Besonderheiten von Gefahrgut
und nenne die wichtigsten Vorschriften fiir den
Transport.

1.1.1.4.3 Transportversicherung (K2/iiK4)
Ich zeige die Risiken und mdglichen Schaden bei
Transporten auf und beschreibe das Vorgehen
beim Versichern von Transportgltern.

2.1 Effizientes und
systematisches
Arbeiten

3.1 Leistungsbereit-
schaft

Allg. Vertragslehre
W&G, 2. Semester
Versicherungen

W&G, 3. Semester
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Leistungsziele Betrieb

Leistungsziele iiK

MSS-Kompetenzen

BFS-Grundlagen

1.1.1.5 Import- oder Exportauftrdge

bearbeiten (K3)

Wahlpflicht

Ich bearbeite die Import- oder Exportauf-

trage gemass den rechtlichen und betriebli-

chen Vorgaben. Ich ibernehme kompetent

die folgenden Arbeiten:

- Internationale Handelsklauseln (In-
coterms 2010) anwenden

- Export- und Zolldokumente vorbereiten

- Ursprungsnachweise erstellen oder be-
schaffen

- Zahlungssicherungsinstrumente bearbei-
ten

- Abrechnungen erstellen

1.1.1.5.1 Bedeutung des Aussenhandels
(K5/1K5)

Ich stelle die Bedeutung des Aussenhandels fur
meine Branche Ubersichtlich dar. Dabei beschreibe
ich den Nutzen von Freihandelsabkommen beziig-
lich des Imports und Exports von Gutern.

1.1.1.5.2 Zolle/Zollbestimmungen
(K3/1K5)

Ich nenne die rechtlichen Grundlagen und erklare
die wichtigsten Tarife, Modalitdten und Dokumente
im internationalen Warenverkehr. Fir ein typisches
Produkt meines Betriebs oder meiner Branche er-
stelle ich die erforderlichen Zolldokumente.

1.1.1.5.3 Ursprungsnachweise (K2/uiK5)
Ich erklare die Erstellung oder Beschaffung der
notwendigen Ursprungsnachweise.

1.1.1.5.4 Risiken und
Zahlungssicherungsinstrumente (K2/iiK5)
Ich erklére die haufigsten Risiken im Aussen-
handel und beschreibe die gebrauchlichsten
Zahlungssicherungsinstrumente.

1.1.1.5.5 Internationale Handelsklauseln
(Incoterms 2010) (K2/iiK4)

Ich erkldre die Hauptfunktionen der internationa-
len Handelsklauseln (Incoterms 2010) und zeige
deren Umsetzung bei Import-/Exportauftrage auf.

2.1 Effizientes und
systematisches
Arbeiten

3.1 Leistungsbereit-
schaft

Globalisierung
W&G, B: 6. Semes-
ter

E: 5. Semester
Fremdwahrungen
W&G, B: 4. Semes-
ter

E: 2. Semester
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1.1.2 Richtziel - Kunden beraten

Kaufleute sind sich bewusst, dass die Kunden fiir die Unternehmung die wichtigste Anspruchsgruppe darstellen. Sie bearbeiten Anfragen
der Kunden fach- und kundengerecht und zu deren Zufriedenheit. Sie verfiigen dazu Ulber gute Produkte- und Dienstleistungskenntnisse,
eine hohe Beratungskompetenz, kundengerechte Verkaufstechniken, Dienstleistungsorientierung und eine professionelle Einstellung zur

Servicequalitat.

Leistungsziele Betrieb

Leistungsziele iiK

MSS-Kompetenzen

BFS-Grundlagen

1.1.2.1 Kundenanfragen bearbeiten
(K3)

Pflicht

Ich bearbeite die Kundenanfragen gemass
den betrieblichen Vorgaben fachgerecht.
Dabei erledige ich die folgenden Arbeiten
kundengerecht und freundlich:

- Kundenanfragen entgegennehmen

- Kundenbedlrfnisse abklaren

- Kundenanfragen bearbeiten und beant-
worten oder an die zustandigen Personen
weiterleiten

- Kundenkontakte mit den entsprechenden
Unterlagen nachvollziehbar dokumentie-
ren

2.3 Erfolgreiches
Beraten und
Verhandeln

3.2 Kommunikations-
fahigkeit

3.4 Umgangsformen

Grundlagen und

Regeln der Spra-
che

1. LS, 1.-4. Se-

mester

Inhalte erfassen
1. LS, 1.-4. Se-
mester

Texte interpretie-
ren

1.LS, 1.-4. Se-
mester

1.1.2.2 Kundengesprache fiihren (K5)

Pflicht

Ich fihre mit Kunden Beratungs- oder Ver-

kaufsgesprache freundlich, iberzeugend

und zielorientiert. Dabei setze ich meine

Produkte- und Dienstleistungskenntnisse

gezielt ein und gehe gemass den folgenden

Schritten vor:

- Gesprach vorbereiten

- Gesprach fuhren (Bedurfnisse abklaren,
Varianten aufzeigen, Mehrwert eigener
Lésungen aufzeigen, mogliche Einwande
entkraften, weiteres Vorgehen festlegen)

- Gesprach nachbereiten

1.1.2.2.1 Beratungs- oder Verkaufsge-
sprache (K5/iiK2-6)
Ich flihre Beratungs- oder Verkaufsgesprache

freundlich, Gberzeugend und zielorientiert. Da-

bei setze ich meine Produkte- und Dienstleis-

tungskenntnisse gezielt ein und gehe gemass

den folgenden Schritten vor:

- Gesprach vorbereiten

- Gesprach fuhren (Bedlrfnisse abklaren, Va-
rianten aufzeigen, Mehrwert eigener Losun-
gen aufzeigen, mégliche Einwande entkraf-
ten, weiteres Vorgehen festlegen)

- Gesprach nachbereiten

2.3 Erfolgreiches
Beraten und
Verhandeln

3.2 Kommunikations-
fahigkeit

3.4 Umgangsfor-
men

Mindl. und schriftl.

Argumentieren
1.LS, 1.-4. Se-
mester

Mindl. Kommuni-
zieren

1.LS, 1.-4. Se-
mester
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Leistungsziele Betrieb

Leistungsziele iiK

MSS-Kompetenzen

BFS-Grundlagen

1.1.2.3 Kundeninformationen

bearbeiten (K4)

Pflicht

Ich verwalte Kundeninformationen und -da-

ten Ubersichtlich und nachvollziehbar. Da-

bei nutze ich die betrieblichen Systeme o-

der Instrumente zielorientiert flr die fol-

genden Arbeiten:

- Kundendaten erfassen, strukturieren, ab-
legen und pflegen

- Kundenkontakte auswerten.

- Sensible Daten behandle ich vertraulich
nach gesetzlichen und betrieblichen Vor-
gaben

2.1 Effizientes und
systematisches
Arbeiten

2.2 Vernetztes Den-
ken und Handeln

3.2 Kommunikations-
fahigkeit

Ordnungssysteme
IKA, 2. Semester

Datenverwaltung
IKA, 1. Semester
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1.1.3 Richtziel - Auftrage abwickeln

sprechenden Instrumente fachgerecht ein.

Kaufleute sind in ihrem Bereich verantwortlich fir die kundengerechte Abwicklung der Auftrage. Sie flihren die Teilschritte der Auftragsab-
wicklung nach betriebsinternen Vorgaben termin- und qualitdtsbewusst aus. Dabei arbeiten sie selbststandig, effizient und setzen die ent-

Leistungsziele Betrieb

Leistungsziele iiK

MSS-Kompetenzen

BFS-Grundlagen

1.1.3.1 Auftrage ausfiihren (K3)

Pflicht

Ich erledige bei ,internen und externen

Auftragen fachgerecht und selbststéndig

die folgenden Arbeiten:

- Offertanfragen entgegennehmen

- Kundendaten erfassen

- Offerten ausstellen

- Kundenbestellungen entgegennehmen

- Auftragsbestatigungen erstellen

- Auftrage bearbeiten und auslésen.

- Damit stelle ich sicher, dass die Kunden
mit unseren eigenen sowie den fremd
beschafften Produkten und Dienstleistun-
gen zu ihrer Zufriedenheit bedient wer-
den

1.1.3.1.1 Verkaufsprozess (K5/iiK2)

Ich erkléare die Dokumente und deren Inhalte in
den folgenden Phasen des Verkaufsprozesses:
- Offertanfrage oder Submission

- Offerte

- Bestellung

- Liefervertrag/Auftragsbestatigung

- Fakturierung

- After-Sales-Service

Ich priife diese Dokumente auf Vollstandigkeit
und rechtliche Korrektheit und nehme die not-
wendigen Korrekturen vor.

1.1.3.1.2 Betriebliche Herstellungs- oder
Dienstleistungsprozesse (K2/iiK2)

Ich beschreibe fiir ein typisches Produkt oder
eine Dienstleistung meines Betriebs oder mei-
ner Branche den Herstellungs- oder Dienstleis-
tungsprozess. Ich visualisiere diesen Prozess
und belege ihn mit den verwendeten Auftrags-
dokumenten. Ich nenne die typischen Materia-
lien und/oder Herstellungs- und Dienstleis-
tungsverfahren, die im Betrieb oder in der
Branche eingesetzt werden.

1.1.3.1.3 Wertschépfungskette (K2/iiK1)
Ich beschreibe an Beispielen typischer Produkte
oder Dienstleistungen die Wertschdpfungskette.
Ich zeige auf, welche Unternehmungen oder
Unternehmensbereiche an der Wertschépfung
in welcher Form beteiligt sind.

2.1 Effizientes und
systematisches
Arbeiten

2.2 Vernetztes Den-
ken und Handeln

2.4 Wirksames
Prasentieren

3.1 Leistungsbereit-
schaft

3.2 Kommunikations-
fahigkeit

Kaufvertrag

W&G, 2. Semester
Mehrwertsteuer
W&G, B: 4. Se-
mester

E: 2. Semester
Gangiger Ge-
schaftsverkehr
IKA, 4. Semester
Ablauforganisation
W&G, 1. Semester
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Leistungsziele Betrieb

Leistungsziele iiK

MSS-Kompetenzen

BFS-Grundlagen

1.1.3.2 Qualitats- und Umweltmass-
nahmen anwenden (K3)

Wahlpflicht

Ich wende die betrieblichen Qualitats- und
Umweltmassnahmen konsequent an und
zeige anhand von Beispielen auf, wie ich in
meinem Betrieb die entsprechenden Anfor-
derungen erfille.

1.1.3.2.1 Qualitatsmanagement (K2/iiK3)
Ich beschreibe das Qualitatsmanagementsys-
tem meines Betriebs oder eines in der Branche
gebrauchlichen Systems.

1.1.3.2.2 Umweltschutz und nachhaltige
Ressourcen-nutzung (K2/iK3)

Ich zeige auf, welche Massnahmen zum Um-
weltschutz und zur nachhaltigen Ressourcen-
nutzung ich in meinem Betrieb oder meiner
Branche anwenden muss.

2.1 Effizientes und
systematisches
Arbeiten

3.6 Okologisches
Bewusstsein

Okologie/Energie
W&G, B: 5. Se-
mester

E: 4. Semester

1.1.3.3 Erfolgskontrollen durchfiihren

(K4)

Wahlpflicht

Ich flihre zu Auftragen oder Projekten nach

betrieblichen Vorgaben Erfolgskontrollen

durch und erledige dabei fachgerecht fol-

gende Arbeiten:

- Stand der Auftréage oder Projekte festhal-
ten

- Termine und Kosten nachfiihren

- Soll-Ist-Vergleiche anstellen

2.1 Effizientes und
systematisches
Arbeiten

2.2 Vernetztes Den-
ken und Handeln

3.1Leistungsbereit-
schaft

1.1.3.4 Kundenreklamationen bearbei-
ten (K4)

Pflicht

Ich nehme Reklamationen von Kunden
freundlich und angemessen entgegen und
bearbeite diese nach betriebsinternen Vor-
gaben korrekt.

1.1.3.4.1 Kundenreklamationen (K2/iiK5)
Ich beschreibe das Vorgehen bei der Behand-
lung von Kundenreklamationen.

2.3 Erfolgreiches
Beraten und
Verhandeln

3.2 Kommunikations-
fahigkeit

3.3 Teamfahigkeit

3.4 Umgangsformen

Beanstandungen
IKA, 3. Semester
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1.1.4 Richtziel - Massnahmen des Marketings und der Offentlichkeitsarbeit umsetzen

Kaufleute sind sich der Bedeutung des Marketings und der Offentlichkeitsarbeit fiir die erfolgreiche Geschéftstatigkeit bewusst. Sie setzen
die entsprechenden Instrumente adressaten- und situationsgerecht ein.

Leistungsziele Betrieb

Leistungsziele iiK

MSS-Kompetenzen

BFS-Grundlagen

1.1.4.1 Markt analysieren (K4)

Wahlpflicht

Ich analysiere den Markt meines Betriebs

und beschreibe folgende Bereiche:

- Positionierung meines Betriebs auf dem
Markt

- Kunden und Kundengruppen

- Lieferanten und Produzenten

- Mitbewerber

- Externe/interne Beeinflusser

1.1.4.1.1 Markte und Kunden in der Bran-
che (K4/iiK2)

Ich analysiere die Kundengruppen und Markte
meiner Branche und stelle ihre Besonderheiten
dar.

2.2 Vernetztes Den-
ken und Handeln

2.4 Wirksames
Prasentieren

3.2 Kommunikations-
fahigkeit

3.5 Lernfahigkeit

Grundbegriffe des
Marketings
W&G, 1. Semester

1.1.4.2 Marketinginstrumente einset-
zen (K3)

Wahlpflicht

Um Kunden zu gewinnen oder Kunden an
meinen Betrieb zu binden, setze ich die
Marketinginstrumente nach betrieblichen
Vorgaben zielgerichtet ein.

1.1.4.2.1 Marketing (K5/iiK2)

Ich gestalte fiir ein konkretes Produkt oder eine
konkrete Dienstleistung aus der Branche den
Marketing-Mix. Dabei lege ich begriindet die
Produkt- und Dienstleistungs- sowie die Preis-,
Vertriebs- und Kommunikationspolitik und die
Instrumente der Verkaufsforderung fest.

Ich prasentiere meinen Vorschlag tberzeugend
mit geeigneten Hilfsmitteln.

2.4 Wirksames
Prasentieren

3.1 Leistungsbereit-
schaft

3.5Lernfahigkeit

Marketing-Mix
W&G, 1. Semester

1.1.4.3 Preiskalkulationen fiir Produkte
und Dienstleistungen durchfiihren (K3)
Wahlpflicht

Ich ermittle zu ausgewahlten Produkten die
Herstell- und Selbstkosten aus vorgegebe-
nen Detailangaben.

Dabei berechne ich den Verkaufspreis unter
Einbezug der Marge.

1.1.4.3.1 Preiskalkulation (K3/iiK3)

Ich erstelle fir ein konkretes Produkt oder eine
konkrete Dienstleistung meines Betriebs oder
meiner Branche eine Preiskalkulation.

2.4 Wirksames
Prasentieren

3.2Kommunikati-
onsfahigkeit

Buchhaltung des
Warenhandelsbe-
triebs

W&G, B: 4. Semes-
ter

E: 2. Semester
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1.1.5 Richtziel - Aufgaben der Personaladministration ausfiihren

Kaufleute erkennen die Bedeutung und den Nutzen einer effizienten Personaladministration. Sie fihren die ihnen libertragenen Aufgaben
nach Vorgaben diskret und korrekt aus. Dabei setzen sie die entsprechenden Dokumente und Instrumente zielorientiert ein.

Leistungsziele Betrieb

Leistungsziele iiK

MSS-Kompetenzen

BFS-Grundlagen

1.1.5.1 Aufgaben bei der Personalrekru-
tierung ausfiihren (K3)

Wahlpflicht

Ich bearbeite nach betrieblichen und rechtli-

chen Vorgaben die folgenden Aufgaben bei der

Rekrutierung von Personal:

- Stellenausschreibungen bearbeiten
- Bewerbungen bearbeiten

- Vorstellungsgesprache vorbereiten
- Zu- und Absagen schreiben

- Arbeitsvertrage ausstellen

1.1.5.2 Neue Mitarbeitende einfiihren

(K3)

Wahlpflicht

Bei der Einfihrung neuer Mitarbeitenden in

den Betrieb flihre ich folgende Aufgaben kom-

petent aus:

- Ersten Arbeitstag vorbereiten

- Dokumente zum Arbeitsverhaltnis und zur
Sozialversicherung vorbereiten

- Personaldaten erfassen

1.1.5.3 Daten der Personaladministration
bearbeiten (K3)

Wahlpflicht

Ich flihre Arbeitszeiten, Absenzen und Perso-
naldaten genau nach und administriere die
Sozial- und Lohnnebenleistungen.

1.1.5.1.1 Grundlagen der Personaladmi-
nistration (K3/iiK6)

Ich wende die Grundlagen der Personalad-
ministration an konkreten Praxisfallen an.

2.1 Effizientes und
systematisches
Arbeiten

3.2 Kommunikations-
fahigkeit

3.4 Umgangsformen

Personalwesen
W&G, 3. Semester
Bewerbungsschrei-
ben IKA, 4. Se-
mester

2.3 Erfolgreiches
Beraten und
Verhandeln

2.4 Wirksames
Prasentieren

3.2 Kommunikations-
fahigkeit

3.4 Umgangsformen

Personalwesen

WR&G, 3. Semester
Ablauforganisation
WR&G, 1. Semester

2.1 Effizientes und
systematisches
Arbeiten

3.1 Leistungsbereit-
schaft

Personalwesen
WR&G, 3. Semester
Lohnabrechnung
WR&G, 3. Semester
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Leistungsziele Betrieb

Leistungsziele iiK

MSS-Kompetenzen

BFS-Grundlagen

1.1.5.4 Personalfragen bearbeiten (K4)
Wahlpflicht

Ich bearbeite Anfragen von Mitarbeitenden zu
gesetzlichen Vorgaben und betrieblichen Re-
gelungen im Rahmen des Anstellungsverhalt-
nisses kompetent und fiihre die erforderlichen
Abklarungen durch.

1.1.5.5 Aufgaben bei Personalaustritten

ausfiihren (K3)

Wahlpflicht

Ich erledige beim Austritt von Mitarbeitenden

nach betrieblichen Vorgaben folgende Aufga-

ben:

- Austrittsarbeiten planen und durchfiihren

- Arbeitszeugnisse nach Angaben der Vorge-
setzten schreiben

- Personalakten schliessen und archivieren

2.3 Erfolgreiches
Beraten und
Verhandeln

3.2 Kommunikations-
fahigkeit

3.4 Umgangsformen

Personalwesen
W&G, 3. Semester

2.1 Effizientes und
systematisches
Arbeiten

3.2 Kommunikations-
fahigkeit

3.4 Umgangsformen

Personalwesen
WR&G, 3. Semester
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1.1.6 Richtziel - Finanzwirtschaftliche Prozesse ausfiihren
Kaufleute erkennen die Bedeutung einer korrekten Verarbeitung von finanziellen Informationen. Sie filhren Arbeiten im finanziellen Bereich

nach Vorgaben pflichtbewusst durch.

Leistungsziele Betrieb

Leistungsziele iiK

MSS-Kompetenzen

BFS-Grundlagen

1.1.6.1 Ein- und ausgehende Rechnungen
bearbeiten (K3)

Wahlpflicht

Ich erledige im Bereich des Rechnungswesens
die folgenden Arbeiten und setze die entspre-
chenden Dokumente und elektronischen Hilfs-
mittel nach Vorgaben ein:

- Debitorenrechnungen verarbeiten

- Kreditorenrechnungen verarbeiten

- Zahlungen verarbeiten

- Mahnungen bearbeiten

2.1 Effizientes und
systematisches
Arbeiten

3.1 Leistungsbereit-
schaft

Buchhaltung des
Warenhandelsbe-
triebs

W&G, B: 4. Semes-
ter

E: 2. Semester

1.1.6.2 Kasse fiihren (K4)

Wahlpflicht

Ich fiihre die Kasse pflichtbewusst und genau
und fiithre dabei folgende Arbeiten aus:

- Kasse eroffnen

- Kasse fuhren

- Kasse kontrollieren

- Kasse schliessen

Bei Unstimmigkeiten ergreife ich die vorgege-
benen Massnahmen.

2.1 Effizientes und
systematisches
Arbeiten

3.1 Leistungsbereit-
schaft

1.1.6.3 Bei der Erstellung von buchhalte-
rischen Abschliissen mitarbeiten (K3)
Wahlpflicht

Ich Gbernehme bei der Erstellung von Ab-
schlissen nach betrieblichen und rechtlichen
Vorgaben die folgenden Arbeiten:

- Abgrenzungen erstellen

- Inventur durchfiihren

- Konten abschliessen

2.1 Effizientes und
systematisches
Arbeiten

3.1 Leistungsbereit-
schaft

Abschluss bei der
Einzelunterneh-
mung

W&G, E: 4. Semes-
ter

Abschluss bei der
Aktiengesellschaft
WR&G, E: 4. Semes-
ter
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Leistungsziele Betrieb

Leistungsziele iiK

MSS-Kompetenzen

BFS-Grundlagen

1.1.6.4 Erfolgs- und Budgetkontrollen
durchfiihren (K5)

Wahlpflicht

Ich fihre Soll-Ist-Vergleiche nach Vorgaben
in den folgenden Bereichen durch:

- Umsatze

- Kosten

- Liquiditat

2.1 Effizientes und
systematisches
Arbeiten

3.1 Leistungsbereit-
schaft

Aufbau Bilanz und
Erfolgsrechnung
W&G, 1. Semester
Analyse der Bilanz
und Erfolgsrech-
nung

W&G, B: 5. Semes-
ter

E: 6. Semester
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1.1.7 Richtziel - Administrative und organisatorische Tatigkeiten ausiiben

Kaufleute sind sich bewusst, dass administrative und organisatorische Aufgaben effizient und genau erledigt werden miissen. Sie Uberneh-
men ihre Aufgaben und Funktionen bei diesen Arbeiten pflichtbewusst und setzen Vorgaben und Instrumente korrekt, effizient und res-

sourcenschonend ein.

Leistungsziele Betrieb

Leistungsziele iiK

MSS-Kompetenzen

BFS-Grundlagen

1.1.7.1 Dokumente erstellen und

bearbeiten (K5)

Pflicht

Ich verfasse selbststandig, korrekt und ge-

mass betrieblichen und rechtlichen Vorgaben

verschiedene Dokumente wie beispielsweise:

- Korrespondenz mit Kunden und Lieferanten

- Aktennotizen, interne Mitteilungen, Proto-
kolle

- Berichte und Dokumentationen.

2.1 Effizientes und
systematisches
Arbeiten

3.1 Leistungsbereit-
schaft

Gangiger Ge-
schaftsverkehr
IKA, 3. Semester
Elektronische
Nachrichten

IKA, 1. Semester

1.1.7.2 Daten und Dokumente verwalten
(K3)

Pflicht

Ich verwalte Daten und Dokumente sicher und
nachvollziehbar. Dabei setze ich das betriebliche
Datensicherungs- und Archivierungssystem ge-
mass betrieblichen und rechtlichen Vorgaben ein.

2.1 Effizientes und
systematisches
Arbeiten

3.1 Leistungsbereit-
schaft

Datenverwaltung
IKA, 1. Semester
Datensicherung

IKA, 1. Semester

1.1.7.3 Sitzungen und Anldsse organisie-

ren (K5)

Pflicht

Ich organisiere Sitzungen und Anlasse. Dabei

erledige ich die folgenden Arbeiten fachge-

recht und effizient:

- Sitzungen und Anlasse planen

- Teilnehmende einladen

- Infrastruktur und Unterlagen bereitstellen

- Teilnehmende betreuen

- Auswertungen und Abschlussarbeiten
durchfuhren

2.2 Vernetztes Den-
ken und Handeln

2.3 Erfolgreiches
Beraten und
Verhandeln

3.2 Kommunikations-
fahigkeit

3.3 Teamfahigkeit

Organisation
IKA, 2. Semester
Groupware

IKA, 1. Semester
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Leistungsziele Betrieb

Leistungsziele iiK

MSS-Kompetenzen

BFS-Grundlagen

1.1.7.4 Brief- und Paketpost bearbeiten
(K3)

Wahlpflicht

Ich bearbeite den Posteingang und den Post-
ausgang und erledige dabei zuverlassig die
folgenden Arbeiten fir die Brief- und Paket-
post:

- Entgegennahme

- Sortierung

- Verteilung

- Verpackung

- Adressierung

- Frankierung

- Ubergabe

2.1 Effizientes und
systematisches
Arbeiten

3.1 Leistungsbereit-
schaft

1.1.7.5 Aufgaben der internen Kommuni-
kation ausfiihren (K3)

Wahlpflicht

Ich erstelle oder bearbeite nach betrieblichen
Vorgaben Beitrage fir die interne Kommuni-
kation und verdéffentliche diese Uber Medien
wie beispielsweise:

- Newsletter

- Anschlagbrett

- Intranet

- Hauszeitung

2.2 Vernetztes Den-
ken und Handeln

3.2 Kommunikations-
fahigkeit

Gangiger Ge-
schaftsverkehr
IKA, 3. Semester

1.1.7.6 Biiro- und Verbrauchsmaterial
beschaffen und verwalten (K3)
Wahlpflicht

Ich beschaffe Biro- und Verbrauchsmaterial
nach betrieblichen Vorgaben. Dieses verwalte
ich fachgerecht gemass den betrieblichen
Vorgaben.

2.1 Effizientes und
systematisches
Arbeiten

3.1 Leistungsbereit-
schaft

3.6 Okologisches
Bewusstsein
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Leistungsziele Betrieb

Leistungsziele iiK

MSS-Kompetenzen

BFS-Grundlagen

1.1.7.7 Sicher, ergonomisch und effi-
zient arbeiten (K3)

Pflicht

Ich halte mich an meinem Arbeitsplatz an die
betrieblichen und rechtlichen Vorgaben, die
mich in einer sicheren, ergonomischen und
effizienten Arbeitsweise unterstitzen

1.1.7.7.1 Arbeitssicherheit und Gesund-
heitsschutz (K2/iiK1)

Ich zeige auf, welche Massnahmen zur Ar-
beitssicherheit und zum Gesundheitsschutz
ich in meinem Betrieb oder meiner Branche
anwenden muss.

2.2 Vernetztes Den-
ken und Handeln

3.6 Okologisches
Bewusstsein

Ergonomie
IKA, 2. Semester
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1.1.8 Richtziel - Kenntnisse iiber die eigene Branche und den eigenen Betrieb anwenden

Kaufleute sind sich bewusst, dass Kenntnisse Uber den Betrieb, die Konkurrenz und die Branche wichtige Grundlagen flir ihre Arbeit dar-
stellen. Sie nutzen diese Kenntnisse, um die Arbeitsprozesse, die Kundenberatung wie auch die administrativen Aufgaben kompetent und

selbststandig zu bewaltigen.

Leistungsziele Betrieb

Leistungsziele iiK

MSS-Kompetenzen

BFS-Grundlagen

1.1.8.1 Kenntnisse liber Produkte und
Dienstleistungen einsetzen (K3)

Pflicht

Ich erkldre mit aussagekraftigen Unterlagen
oder Mustern die Merkmale, Besonderheiten
und Starken der Produkte und Dienstleistun-
gen meines Unternehmens.

Ich setze diese Kenntnisse in der Kundenbe-
ratung, in den Arbeitsprozessen und bei den
administrativen Aufgaben gezielt und tber-
zeugend ein.

1.1.8.1.1 Produkte und Dienstleistungen
(K2/iiK2)

Ich erklare die Merkmale, Besonderheiten
und Starken der Produkte und Dienstleistun-
gen meines Betriebs oder meiner Branche.

2.3 Erfolgreiches
Beraten und
Verhandeln

2.4 Wirksames
Prasentieren

3.2 Kommunikations-
fahigkeit

3.5 Lernfahigkeit

1.1.8.2 Produkte und Dienstleistungen
der Mitbewerber erklaren (K2)
Wahlpflicht

Ich zeige die Unterschiede, Merkmale, Beson-

derheiten und Starken der Produkte und
Dienstleistungen der wichtigsten Mitbewerber
auf.

2.3 Erfolgreiches
Beraten und
Verhandeln

2.4 Wirksames
Prasentieren

3.2 Kommunikations-
fahigkeit

3.5 Lernfahigkeit
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Leistungsziele Betrieb

Leistungsziele iiK

MSS-Kompetenzen

BFS-Grundlagen

1.1.8.3 Kenntnisse iiber den Betrieb ein-
setzen (K2)

Pflicht

Ich zeige einer aussenstehenden Person
wichtige Merkmale meines Betriebs auf.
Meine vorgesetzte Person gibt mir vor, wel-
che der folgenden Merkmale ich dabei einzu-
setzen habe:

- Anspruchsgruppen und deren Anliegen

- Leitbild, Unternehmensziele

- Geschichtlicher Hintergrund

- Rechtsform/Eigentumsverhaltnisse

- Organisationsstruktur

- Marktstellung

- Wesentliche Starken des Betriebs

- Qualitatsmanagement und -standards

Diese erlautere ich adressatengerecht mit
aussagekraftigen Hilfsmitteln.

1.1.8.3.1 Kenntnisse iiber die Branche

(K2/iK1+4-6)

Ich beschreibe die zentralen Merkmale und

Besonderheiten der Branche, in welcher mein

Betrieb tatig ist.

Diese gliedere ich folgendermassen:

- Betriebsgréssen und Strukturen

- Aussagekraftige betriebliche und finanzielle
Kennzahlen

- Beschaffungs- und Absatzmarkte

- Beschaftigtenstruktur

- Rechtliche Rahmenbedingungen

- Sozialpartnerschaft

- Branchenorganisationen, -verbande

- Volkswirtschaftliche/regionale/ gesell-
schaftliche Bedeutung

- Entwicklungen/Trends

1.1.8.3.2 Das Umfeld der Geschaftstatig-
keit und dessen Entwicklungen
(K2/iK5)

Anhand aussagekraftiger Unterlagen und
Hilfsmittel beschreibe ich wichtige Einfluss-
faktoren, welche unsere Geschaftstatigkeit
und die Branche im Moment sowie zuktinftig
beeinflussen.

2.2 Vernetztes Denken
und Handeln

2.4 Wirksames
Prasentieren

3.2 Kommunikations-
fahigkeit

3.5 Lernfahigkeit

3.6 Okologisches
Bewusstsein

Unternehmens-
modell

W&G, 1. Semes-
ter

Aufbauorganisa-
tion
W&G, 1. Semes-
ter
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3.1 Einsatzplan

Ihr/e Berufsbildner/in plant in Absprache mit Ihrem/Ihrer Praxisausbilder/in flr jedes
Semester den Einsatz in den einzelnen Abteilungen im Betrieb.

In diesem Einsatzplan sind auch die Besprechungstermine fir die ALS und PE, die (K-
Zeitfenster, die Schulferien und weitere Fixtermine einzutragen. Legen Sie Ihren Einsatz-
plan im Register 3 ab.

Achten Sie darauf, dass Sie am Ende Ihrer Ausbildung alle 12 Pflicht-Leistungsziele und
von den 22 Wahlpflicht-Leistungszielen mindestens 8 Ziele einmal bearbeitet und diese
auch erreicht haben.

Bei der Auswahl der Wahlpflicht-Leistungsziele beriicksichtigt Ihr/e Berufsbildner/in so-
weit moglich, auch Ihre eigenen Neigungen und Fahigkeiten. Die Zuordnung der Leis-
tungsziele kann jeweils zu Beginn eines neuen Semesters betrieblichen Verdanderungen
oder aufgrund Ihres Ausbildungsstands angepasst werden. Anpassungen im Laufe eines
Semesters sind aber nicht erlaubt, weil damit auch die Arbeits- und Lernsituationen (siehe
Register 4) beeinflusst wiirden.

Die flr jedes Semester definierten Pflicht- und Wahlpflicht-Leistungsziele bilden auch die
Grundlage fir die Arbeits- und Lernsituationen.

Grafische Einsatzplanung

Lemende Person: Muster-tandel Lerndender K2
Ausbidurgsoeginn: 2018

Bent KULE | Handel

Zeitraum: 01.08.2016 - 01.08.2018
Skalierung Zeitachse: Woshenbasis (skaliert auf Lerrjshre)
Erstelitam: 03052018

I 206 207
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Abbildung 1: Einsatzplanung im time2learn
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3.2 Pflicht- und Wahlpflicht-Leistungsziele

In Ihrer betrieblichen Ausbildung missen Sie alle Pflicht-Leistungsziele bearbeiten und
erflillen. Zudem wahlt Ihr/e Berufsbildner/in in Absprache mit dem/der Praxisausbilder/in
zusatzlich mindestens 8 der 22 vorgegebenen Wahlpflicht-Leistungsziele aus und weist
Ihnen diese entsprechend Ihrem Einsatzplan semesterweise zu. Auch diese ausgewahlten
Wahlpflicht-Leistungsziele missen Sie im Rahmen Ihrer Ausbildung bearbeiten und erfil-
len.

Lernfortschritt
Andert sich im time2learn wenn Sie regelmassig die Lerndokumentationen bearbeiten.

Die Leistungsziele kénnen auch in mehreren Semestern bearbeitet werden.

Wenn Sie ein bestimmtes Leistungsziel in Arbeit haben oder spater erledigen werden,
kénnen Sie den Status in time2learn entsprechend verandern (offen, in Arbeit, erledigt).

3.3 Einsatzplanung erstellen

Fir jeden Lernenden erstellt der/die Berufsbildner/in im time2learn (siehe Glossar) ein
Einsatzplan. Dabei kann bereits zu Beginn der Lehrzeit das Programm flir die gesamte
Ausbildungsdauer festgelegt werden oder man plant nur das jeweils nachste Semester.
Die folgende Ubersicht zeigt alle méglichen Leistungsziele auf einen Blick. Man kann sie
fur die Grobplanung verwenden.

Anschliessend finden Sie ein Beispiel wie ein Einsatzplan fiir ein Jahr in time2learn aus-
sehen kann. Dieses kann jederzeit und von allen Beteiligten (Betrieb, Branche und Pri-

fungsexperten) abgerufen werden.

Die Anleitung zur Erstellung der Einsatzplanung in time2learn finden Sie auf der Home-
page der Branche Handel unter time2learn.
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Einsatzplanung
Lehrbetrieb

Beispiel time2learn

Ot

Berufsbildner/in

Tel. Geschaft

Lemender

Tel. Geschaft

Logistik und Lager
Musterfirma Handel

Praxizausbilder:

Einsatzdaver: 01.08.2018 — 02.12.2019

Tatigkeiten

Bildungszziele

Ware besiellen, lagemn, ausliefern
Inventar erstellen

Lieferdokumente erstellen

1.1.1.1 P Material, Waren cder Dienstleistungen beschaffen
1.1.1.2 W Material\Waren lagern
1.1.1.3 W Material\Waren ausliefern

Buchhaltung
Musterfirma Handel

Praxizausbilder:

Einsatzdauer: 03.12.2019 — 24.02.2019

Tatigkeiten

Bildungszziele

Eingehende Rechnungen bearbeiten
[Kreditorenbuchhaltung)
Kasse filhren

buchhalterische Abschlisse

1.1.6.1 W Ein- und ausgehende Rechnungen bearbeiten
1.1.6.2 W Kasze filhren

1.1.6.3 W Bei der Erstellung von buchhaltenschen Ab-
schiliszen mitarbeiten

1.1.7.7 P Sicher, ergonomisch und effizient arbeiten

Marketing
Musterfirma Handel

Praxizausbilder:

Einsatzdauer: 2702 2019 — 31.07.2019

Tatigkeiten

Bildungszziele

Marktumfeld kennenlernen
Marketinginstrumente amwenden
Social Media Kanale
Preiskalkulationen

Flyer erstellen

1.1.2.1 P Kundenanfragen bearbeiten

1.1.3.1 P Aufirdge ausfuhren

1.1.3.2 W Qualitats- und Umweltmassnahmen anwenden
1.1.4.1 W Markt analysieren

1.1.4.2 W Markefinginstrumente einsetzen

1.1.4.3 W Preiskalkulaticnen fir Produkte und Dienstieis-
tungen durchfiihren

Formular 1: Einsatzplanung aus time2learn (Beispiel fur 1 Jahr)
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3.4 Lerndokumentation zur betrieblichen Ausbildung

In jedem Semester flihren Sie Arbeiten aus, mit denen Sie Ihre Kompetenzen aufbauen.
Fir Ihren Lernfortschritt ist es wichtig, dass Sie dabei Ihre Lernerfahrungen festhalten
und aus diesen Erkenntnissen die richtigen Schllsse fiir Ihre weitere Ausbildung ziehen.
Benutzen Sie dazu den Ausbildungsplaner time2learn.

Flllen Sie fir jedes Leistungsziel, welches Sie in einem Semester bearbeiten, auch ein
Formular der Lerndokumentation aus. Die Leistungsziele sind die gleichen, welche bei der
ALS fiir das entsprechende Semester zugeordnet wurden. Die ausgefillten Lerndokumen-
tationen werden bei der Bewertung der ALS in die Beurteilung einbezogen.

Die Aufbewahrung der Lerndokumentationen ist Aufgabe der Lernenden. Die Lerndoku-
mentationen werden in time2learn erfasst und gespeichert. Die im time2learn gespei-
cherten Lerndokumentationen missen nicht unterschrieben sein und dirfen auch nach
deren Benotung Uberarbeitet werden. Am Ende des 5. Semesters werden alle im
time2learn gespeicherten Lerndokumentationen durch die Priifungsexperten eingesehen
und als Grundlage flr das QV (Qualifikationsverfahren) verwendet.

Hinweise zu einzelnen Elementen der Lerndokumentation

Arbeitsbereich

Ihre Berufsbildnerin oder Ihr Berufsbildner definiert in der Einsatzplanung die einzelnen
Arbeitsbereiche (Abteilungen, Einsatzorte). Sie oder er achtet darauf, dass die Bezeich-
nungen moglichst aussagekraftig sind, also z.B. «Einkauf» und nicht «E2-5». Dies ist
wichtig, damit die Prifungsexpertinnen und Prifungsexperten an der mindlichen Prifung
genigend Anhaltspunkte Gber Ihren Einsatz im Betrieb erhalten.

Ausgefiihrte Tatigkeiten

Erkldren Sie fir eine aussenstehende Person verstandlich die konkret ausgefiihrten Ta-
tigkeiten (Routinearbeiten, Auftrage, Projekte), welche Sie im Zusammenhang mit der
Bearbeitung des Leistungsziels ausgefiihrt haben.

Nicht bearbeitete Teile des Leistungsziels

Notieren Sie, welche Teile des Leistungsziels Sie noch nicht bearbeiten und erfiillen konn-
ten. Diese Teile missen Sie in einem spateren Semester noch nachbearbeiten. Sie kén-
nen die bereits erstellte Lerndokumentation erganzen oder eine zusatzliche erstellen.

Betriebliche Unterlagen / Ausbildungsmittel

Flihren Sie Ihre Informationsquellen (betriebsinterne Prozessbeschreibungen, Vorlagen,
Checklisten) auf und notieren Sie, welche Kapitel der Ausbildungsmittel BusinessBasics
und TopTen sowie andere Schulungsunterlagen Ihnen bei der Erledigung der Arbeiten
gedient haben. Konkrete betriebliche Unterlagen oder eigene Notizen kdnnen Sie im An-
hang abspeichern.

Gesprachssituationen (siehe auch Merkblatt auf www.branche-handel.ch)

Bei der Ausflihrung Ihrer Arbeiten haben Sie bestimmt auch Gesprachssituationen erlebt
(zum Beispiel an Sitzungen, Besprechungen, Beratungen, Telefongesprachen), in denen
Sie Ihre kommunikativen Fahigkeiten unter Beweis stellen mussten. Beschreiben Sie eine
solche Gesprachssituation durch das Beantworten der nachfolgenden Leitfragen. Die von
Ihnen erfassten Gesprachssituationen bilden die Grundlage fiir das Rollenspiel der miind-
lichen Abschlussprifung.
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Beschreiben Sie eine Gesprachssituation durch das Beantworten der nachfolgenden Leit-
fragen:

. Was war der Anlass der Gesprachssituation?
Was war der Grund fur das Gesprach (interne Besprechung, Betreuung von Schnupper-
lernenden, Telefongesprach, Kundenreklamation usw.)?

. Mit wem flhrten Sie das Gesprach?
Nennen Sie die beteiligten Personen/Abteilungen (vorgesetzte Person oder andere Mit-
arbeitenden, Kunden, Lieferanten). Beschreiben Sie auch Personen/Abteilungen, die Sie
bei der Bearbeitung oder Lésung dieser Situation unterstitzt haben.

. Welches waren die Gesprachsinhalte, worum ging es konkret?
Beschreiben den Inhalt und den Verlauf des Gesprachs.

. Was war das Ergebnis des Gesprachs? Welche Massnahmen wurden getroffen?
Beschreiben Sie, was Sie erreicht haben. Was sind die nachsten Schritte?

Lernerfahrungen
In den Lernerfahrungen halten Sie Ihre Lernfortschritte fest und reflektieren Ihre Ausbil-
dung. Geben Sie dabei Antworten auf folgende Fragen:

. Was haben Sie bei der Erledigung der Arbeiten konkret gelernt?
Beschreiben Sie, was genau Sie bei der Erledigung der Arbeiten gelernt haben.
Erklaren Sie, was fachlich und/oder methodisch wichtig war und worauf Sie konkret
achten mussten. Welchen Tipp wtirden Sie Ihrer Nachfolgerin bez. Ihrem Nachfolger
geben?

. Wie zufrieden sind Sie mit dem Resultat Ihrer Arbeiten?
Machen Sie eine Einschatzung Ihrer Arbeiten zum Zeitpunkt der Bearbeitung der Lern-
dokumentation.

. Begriinden Sie Ihre Einschétzung.
Zu welchen Erkenntnissen sind Sie gelangt? Was ist gut gelungen? Welche Verbesse-
rungsmaoglichkeiten gibt es? Was wiirden Sie das nachste Mal anders machen?

. Mit welchen Personen/Abteilungen haben Sie zusammengearbeitet?
Beschreiben Sie, mit welchen Personen (Kunden, Lieferanten oder Mitarbeitende, aus
den eigenen oder anderen Abteilungen) Sie zusammengearbeitet haben. Beschreiben
Sie Personen nicht mit Namen, sondern mit ihren Funktionen, damit auch eine aussen-
stehende Person Ihr Vorgehen nachvollziehen kann.

. Welche Erfahrungen haben Sie in der Zusammenarbeit mit diesen Abteilungen
gemacht?
Beschreiben Sie Ihre Erfahrungen in der Zusammenarbeit mit diesen Personen/Abtei-
lungen. Was hat gut funktioniert? Was war schwierig? Was kdnnte besser sein?

. Welches Wissen aus der Berufsfachschule oder den liberbetrieblichen Kursen hat
Ihnen bei der Bearbeitung dieses Leistungsziels geholfen?
Beschreiben Sie aus welchen schulischen oder Giberbetrieblichen Fachern und/oder The-
men Sie Gelerntes bei den ausgefiihrten Tatigkeiten anwenden konnten. Welches Vor-
wissen hat Ihnen bei der Bearbeitung des Leistungszieles geholfen?
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. Welche MSS-Kompetenzen haben Sie bei der Bearbeitung dieses Leistungsziels
eingesetzt?
MSS-Kompetenzen beféhigen Sie, Wissen und Kénnen zu beschaffen, anzueignen und
situationsgerecht anzuwenden sowie Ihre sozialen und kommunikativen Fahigkeiten zu
verbessern. Nennen Sie die MSS-Kompetenzen, welche Sie im Rahmen der ausgefihr-
ten Tatigkeiten anwenden konnten. z.B. 2.1 Effizientes und systematisches Arbeiten

Bemerkungen

In diesem Feld kénnen Sie zusatzliche Bemerkungen anbringen, die nicht zu anderen
vorgegebenen Feldern passen, z.B. wenn Sie Ihre Ausbildung in mehr als einer Firma
absolviert haben.

Status
Wadhlen Sie in diesem Feld in time2learn den Stand der Bearbeitung der Lerndokumenta-
tion an.

Anhang

Im Anhang kénnen Sie Dokumente (betriebsinterne Prozessbeschreibungen, Vorlagen,
Checklisten etc.), die fur Sie im Zusammenhang mit dieser Lerndokumentation nitzlich
sind, im Ausbildungsplaner time2learn hochladen, damit aussenstehende Personen noch
besseren Einblick in Ihre Tatigkeiten bekommen.

Datum und Unterschrift

Besprechen Sie Ende Semester Ihre Lerndokumentation mit Ihrem/Ihrer Praxisausbil-
der/in und bezeugen Sie dies mit Ihrer Unterschrift. Die Lerndokumentationen werden
anschliessend in Ihrem Personaldossier abgelegt. Am Ende des 5. Semesters stellen Sie
die Lerndokumentationen den Experten flr die mindliche Priifung im time2learn zur Ver-
figung, diese online Dokumentationen benétigen keine Unterschriften.
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Lerndokumentation

Lernende Person
Firma / Niederlassung
Arbeitsbereich

Datum

Semester

Beispiel time2learn

Mueller, Ramona

Haushaltmaschinen AG

Einkauf

17.09.201x

Semester 1

Leistungsziel

1.1.3.1 Auftrage ausfihren (K3)

Pflicht

Ich erledige bei internen und externen Auftragen fachge-
recht und selbststandig die folgenden Arbeiten:

- Offertanfragen entgegennehmen

- Kundendaten erfassen

- Offerten ausstellen

Kundenbestellungen entgegennehmen

- Auftragsbestatigungen erstellen

- Auftrage bearbeiten und auslésen

Damit stelle ich sicher, dass die Kunden mit unseren ei-
genen sowie den fremd beschafften Produkten und
Dienstleistungen zu ihrer Zufriedenheit bedient werden.

Ausgefiihrte Tatigkei-
ten

- Offertanfragen flir Kaffeeautomaten Alpin G45 fiir den
Grossverteiler ROBA entgegengenommen; Fragen ge-
klart betreffend Lieferort und Termin

- 28 konkrete Offerten fir Kaffeemaschinen der Serien
H33-H77 selbststandig erledigt

- Zahlreiche Bestellungen flr Kaffeemaschinen und Zu-
behorteile entgegengenommen, fehlende Positionen
geklart, Auftragsbestatigungen erstellt und verschickt

- Alle notwendigen Daten erfasst im betriebsinternen
Auftragsabwicklungssystem (zu Beginn mit Hilfe des
Praxisausbilders)

- Nach Kontrolle durch Ausbildner: Auftréage ausgel6st im
System

Uberwachung der Abwicklung; Unklarheiten betreffend

Lieferort und Lieferdatum geklart. Bei verspateter Auslie-

ferung selbststandig Kunde informiert, dass bestellte

Ware 2-3 Tage spater eintreffen werde.

Nicht bearbeitete Teile
des Leistungsziels

Die Fakturierung wird im 5. Semester behandelt.

Betriebliche Unterlagen
/ Ausbildungsmittel

Branchenkundetext Auftragsabwicklung

BRANCHEHANDEL | AUSGABE 2021 | EINSATZPLANUNG UND LERNERFAHRUNGEN IM BETRIEB

9|17



Gesprachssituationen

Was war der Anlass der Gesprachssituation?

Unsere Ware wurde an den falschen Ort (andere Filiale)
geschickt.

Mit wem fiihrten Sie das Gesprach?
Mit unserem Kunden.

Welches waren die Gesprachsinhalte, worum ging
es konkret?

Ein Kunde rief erbost an, da unsere Ware an den fal-
schen Ort (andere Filiale) geschickt wurde. Ich blieb ru-
hig, obschon der Fehler eindeutig beim Besteller lag. Mit
unserer internen Spedition konnte ich dann organisieren,
dass die Ware von uns an den richtigen Ort gebracht
wird; ohne Mehrkosten flir den Kunden. Ein erneuter An-
ruf von mir trug wesentlich zur Entspannung bei. Mich
freute es, dass sich der Kunde anschliessend sogar per
Mail entschuldigte und seinen Fehler einsah.

Was war das Ergebnis des Gesprachs? Welche Mas-
snahmen wurden getroffen?

Durch meine Losungsfindung mit unserem internen Spe-
diteur, hat sich mein Kunde ein wenig entspannen kén-
nen. Daher war das Ergebnis gut.

Lernerfahrungen

Was haben Sie bei der Erledigung der Arbeitsauf-
trage konkret gelernt?

Ich habe gelernt, wie man Bestellungen entgegennimmt,
diese auf Vollstandigkeit prift und Unklarheiten berei-
nigt.

Wie zufrieden sind Sie mit den Resultaten Ihrer Ar-
beiten?

ungenitgend | Genligend Gut sehr gut

O O O

Begriinden Sie Ihre Einschitzung.

Ich bin mit meinem Resultat der geleisteten Arbeit zu-
frieden. Schwachstellen habe ich erkannt und versuche
diese in Zukunft noch zu beseitigen.

Mit welchen Personen/Abteilungen haben Sie zu-
sammengearbeitet?

Praxisausbildner und interner Spediteur.

Welche Erfahrungen haben Sie in der Zusammen-
arbeit mit diesen Personen/Abteilungen gemacht?

Die Zusammenarbeit mit anderen Personen im Blro war
nicht immer einfach, da diese oftmals etwas zu wenig
Zeit fir mich hatten. Sie waren selber sehr stark ausge-
lastet.
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Welches Wissen aus der Berufsfachschule oder den
iiberbetrieblichen Kursen hat Ihnen bei der Bear-
beitung dieses Leistungsziels geholfen?

Das Wissen vom UK Uber Kundenreklamationen hat mir
bei dieser Situation sehr geholfen.

Welche MSS-Kompetenzen haben Sie bei der Bear-
beitung dieses Leistungsziels eingesetzt?

3.1 Leistungsbereitschaft

3.2 Kommunikationsfahigkeit

2.1 Effizientes und systematisches Arbeiten
2.2 Vernetztes Denken und Handeln

2.4 Wirksames Prdsentieren

Bemerkungen -
Status Erledigt
Anhang Kundenbestellung.docx

Datum und Unterschriften

Die Lerndokumentation wurde besprochen am:

Unterschrift Praxisausbildner/in

Unterschrift lernende Person

BRANCHEHANDEL | AUSGABE 2021 | EINSATZPLANUNG UND LERNERFAHRUNGEN IM BETRIEB

11|17



3.5 Lernen an Arbeitsauftragen im Betrieb

Zum Thema Lernen gibt es zahlreiche Anleitungen. Sie haben sich sicher in der Berufs-
fachschule mit Lerntechniken und Lernstrategien befasst und wenden diese zu Ihrem
Vorteil an.

Im folgenden Abschnitt befassen wir uns deshalb nicht mit grundsatzlichen Lernthemen,
sondern wir beschranken uns auf das Lernen an konkreten Arbeitsauftragen im Betrieb.

Damit Sie von der Ausfiihrung Ihrer Arbeitsauftrdge profitieren und Ihre Handlungskom-
petenzen Schritt flir Schritt weiterentwickeln kénnen, ist es wichtig, dass Sie die Arbeiten
systematisch ausfiihren und Ihre Lernerfahrungen mit der IPERKA-Methode dokumentie-
ren.

IPERKA ist in erster Linie fir Projekte und Auftrdge von grosserem Umfang vorgesehen.
Sie eignet sich aber auch gut fir kleinere Auftrdge und Arbeiten.

Wenden Sie deshalb IPERKA konsequent an und lernen Sie, die Methode situativ richtig,
d. h. auf Ihre Arbeit bezogen, und angemessen anzuwenden. Nicht jede Arbeit erfordert
eine ausfuhrliche Planung. Das Anwenden von IPERKA kann durchaus auch mal nur im
Kopf geschehen. Entscheidend aber ist, dass Sie IPERKA systematisch anwenden. Mit der
permanenten Anwendung dieser Arbeitsmethodik trainieren Sie sich automatisch dieses
Vorgehen an. Dies wird Ihnen helfen, einfache wie auch anspruchsvolle Arbeiten effizient
zu erledigen.
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Einige Tipps zu den einzelnen Schritten von IPERKA:

1. Schritt: Information

Es geht darum, den Auftrag zu verstehen. Lesen Sie den Auftrag oder Ihre Notizen noch-
mals genau durch. Worum geht es? Was muss bis wann gemacht werden? Sammeln Sie
alle Informationen, die Ihnen dazu helfen. Fragen Sie andere Mitarbeitende usw.

2. Schritt: Planung

Je nach Auftrag macht es Sinn, dass Sie einen Vorgehensplan erstellen. Das ist nichts
Kompliziertes, sondern lediglich das Notieren von Arbeitsschritten und Meilensteinen.
Was soll zuerst, was anschliessend und was zuletzt bearbeitet werden? Gibt es noch an-
dere Mdoglichkeiten im Vorgehen? Notieren Sie Ihre Fragen und gehen Sie unter Umstan-
den nochmals zu Schritt 1 zurlck.

3. Schritt: Entscheiden

Sind Entscheide zum Vorgehen, zu den Kosten usw. zu fallen? Was diirfen Sie selber
entscheiden, was missen Sie Ihrer Praxisausbilderin oder Ihrem Praxisausbilder vorle-
gen? Falls diese Person nicht erreichbar ist, gehen Sie zu einer anderen vorgesetzten
Person und bitten diese um den Entscheid. Falls es nichts zu entscheiden gibt, ware hier
ein guter Moment, wo Sie Ihr Vorgehen, Ihre Vorabklarungen, Ihre Planung kurz mit
dem/der Praxisausbilder/in besprechen.

4. Schritt: Realisation

Jetzt kdnnen Sie Ihre Aufgabe ausfiihren. Halten Sie sich an Ihren Zeitplan. Unter Um-
stéanden muissen Sie ihn anpassen. Informieren Sie aber Ihre Auftraggeberin oder Ihren
Auftraggeber frihzeitig, wenn wider Erwarten der Endtermin gefahrdet ist.

5. Schritt: Kontrolle

Kontrollieren Sie selbst das Resultat der Arbeit. Gehen Sie dabei ebenfalls systematisch
vor. Beschreiben Sie z.B. in einer selbst erstellten Checkliste in Stichworten, welche
Punkte Sie prifen werden. Bringen Sie nach der Kontrolle die allenfalls notwendigen Ver-
besserungen an und liefern Sie Ihrer Auftraggeberin oder Ihrem Auftraggeber eine ein-
wandfreie Arbeit ab.

6. Schritt: Auswerten

Nun kommt noch ein letzter und entscheidender Schritt fiir Ihren Lernerfolg und fir Ihre
berufliche Entwicklung: Fihren Sie Ihre persdnliche Lerndokumentation nach. Verwenden
Sie dazu die entsprechende Vorlage in time2learn. Beantworten Sie insbesondere auch
die Leitfragen unter «Lernerfahrungen» und fihren Sie den Lernfortschritt nach. Bespre-
chen Sie Ihre Arbeit und Ihre Lernerfahrungen mit Ihrer Praxisausbilderin oder Ihrem
Praxisausbilder.
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3.6 Erlauterungen fiir Berufsbildner/innen und Praxisausbilder/innen zur Aus-

bildungsplanung
Katalog der Leistungsziele fiir
Leistungsziele Lernendein auswihlen

12 Pflicht- 12 Pflicht-
Leistungsziele Leistungsziele

mindestens
22 Wahlpflicht- 8 von 22 8 Wahlpflicht-
Leistungsziele Leistungsziele

Abbildung 2: Auswahl der Leistungsziele

Schritt 1: Leistungsziele den Abteilungen zuordnen

Yorlage (Muster-Zuordnung der Leistungsziele)

Den Abteilungen gesamthaft 12 Pflicht- und
mindestens 8 Wahlpflicht-Leistungsziele
zuordnen.

12 Pflicht-
Leistungsziele

Ein Leistungsziel kann auch mehrfach
zugeordnet werden (z.B. bei Verkauf und
Administration).

8 Wahlpflicht-
Leistungsziele

Abbildung 3: Leistungsziele den Abteilungen zuordnen

Mustervorlagen fiir die Abteilungen erstellen
Legen Sie zuerst die Abteilungen fest, in denen Lernende eingesetzt und ausgebildet wer-
den kénnen.

Ordnen Sie den einzelnen Abteilungen die Leistungsziele zu. Ein Leistungsziel kann auch
mehrfach zugeordnet werden. Total missen die 12 Pflicht-Leistungsziele und mindestens
8 Wahlpflicht-Leistungsziele zugeordnet werden. Diese Planungsarbeit missen Sie flur
Ihren Betrieb meist nur einmal durchfihren und spater nur im Fall von betrieblichen Um-
strukturierungen wieder anpassen.

Hinweis: Falls in IThrem Betrieb fiir die kaufmannischen Tatigkeiten keine eigentlichen
Abteilungen vorhanden sind, ordnen Sie die Leistungsziele nach Semestern.
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Schritt 2: Individuellen Einsatzplan je Lernende/n erstellen

Individueller Einsatzplan je Lernendefr

1. Semester 2. Semester 3. Semester 4. Semester 5. Semester 6. Semester

Administration Einkauf Verkauf Personalwesen Verkauf Personalwesen

Abbildung 4: Individuellen Einsatzplan je Lernende/n erstellen

Legen Sie fur jede/n Lernende/n den individuellen Einsatzplan fir jedes Semester fest.
Die Einsatzdauer an einem Arbeitsort sollte nach Mdglichkeit ein volles Semester betra-
gen. Sind Sie aus organisatorischen Griinden gezwungen, flr einen Lernenden oder eine
Lernende pro Semester mehrere Einsatzorte zu berlicksichtigen, so muss jedoch einer
der Einsatze mindestens drei Monate dauern. Der langste Einsatz pro Semester wird je-
weils auch fir die ALS-Beurteilung beigezogen (siehe Broschlire «Arbeits- und Lernsitu-
ationen ALS»). Sie kdnnen zu Beginn jedes Semesters bei Bedarf die Auswahl der Leis-
tungsziele noch anpassen.

Ergdanzen Sie nun den Einsatzplan mit den Uberbetrieblichen Kursen (UK), den Prozess-
einheiten und den Ferien sowie weiteren Abwesenheiten.

Schritt 3: Individuellen Einsatzplan je Lernende/n mit iiK- und Ferienterminen ergianzen

Individueller Einsatzplan je Lernende/r

1. Semester 2. Semester 3. Semester 4. Semester 5. Semester 6. Semester

Administration Einkauf

D O ZOm QI

Personalwesen Verkauf Personalwesen

Abbildung 5: Einsatzplan je Lernende/n mit UK-, PE- und Ferienterminen erganzen
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3.7 Fragen und Antworten zum Einsatzplanung und zu den Lernerfahrungen
im Betrieb

1 Wieso braucht es ein Einsatzplanung?

Der Betrieb tragt die Verantwortung, dass bis zum Ende der Lehrzeit alle 12 Pflicht-
Leistungsziele und mindestens 8 Wabhlpflicht-Leistungsziele bearbeitet werden.
Hierzu dient das Einsatzplanung als wertvolle Ubersicht und gleichzeitig als Kon-

trollinstrument.

2 Wann muss das Einsatzplanung gedndert oder angepasst werden?

Dies muss immer dann erledigt werden, wenn sich die betriebliche Situation andert
(z.B. Reorganisationen) oder der Versetzungsplan der Lernenden &ndert. Bei
gleichbleibenden Verhdltnissen ist das Einsatzplanung in der Regel fiir mehrere

Jahre unverandert.

3 Kénnen auch mehr als 8 Wahlpflicht-Leistungsziele bearbeitet werden?
Dies ist moglich. Es muss jedoch darauf geachtet werden, dass die Qualitat der

Ausbildung nicht unter der Quantitat leidet.

4 Wieso muss der Lernfortschritt erfasst werden?

Ziel der gesamten Ausbildung ist es, dass die Lernenden eine umfassende und gute
Ausbildung absolviert haben. Dazu dienen das regelmassige Erfassen und Kontrol-
lieren des Lernfortschritts. Mit der elektronischen Erfassung in time2learn kann dies
einfach erledigt werden. Die genaue Anleitung dazu finden Sie auf der Homepage

der Branche Handel unter time2learn.

5 Was ist eigentlich die Lerndokumentation?

Die Lerndokumentation ist nichts anderes als eine Protokollierung der Ausbildung
(1-2 Seiten auf vorgegebenem Formular in time2learn) am Ende jedes Semesters.
Zudem sind die Lerndokumentationen wichtige und notwendige Dokumente fiir die

betriebliche mindliche Lehrabschlussprifung.

6 Muss ich zu jedem Leistungsziel eine Lerndokumentation erstellen?

Ja, am Ende der Ausbildung muss zu jedem Pflicht- und zu jedem ausgewahlten
Wahlpflicht-Leistungsziel eine Lerndokumentation erstellt sein. Dies ergibt im Mi-

nimum 20 Lerndokumentationen.

7 Muss zu jeder Lerndokumentation eine Gesprachssituation beschrieben

werden?

Idealerweise und anzustreben ist es, weil es die Basis fur das QV bildet. Nur in

Ausnahmefallen kann eine Gesprachssituation ausgelassen werden.

Beispiel 1: Lernende Maria Bernasconi (normaler Ablauf Lehrzeit)

12 Pflicht-LZ - 12 Lerndokumentationen - davon 10 mit Gesprachssituation
11 Wahlpflicht-LZ-> 11 Lerndokumentationen - davon 10 mit Gespréchssituation

Nach 6 Semestern ergibt dies 23 Lerndokumentationen, davon 20 mit Gesprachssi-

tuation.

Bis zum Ende des 5. Semesters hat Maria Bernasconi 17 Lerndokumentationen mit
Gesprachssituation erfasst. Diese erfasst sie bis spatestens am 28. Februar im

time2learn. Sie dienen den Experten als Grundlage fir die mundliche Prifung.

Beispiel 2: Max Muster (besonderes Ereignis wéhrend Lehrzeit)

12 Pflicht-LZ - 12 Lerndokumentationen - davon 10 mit Gesprachssituation
8 Wahlpflicht-LZ - 8 Lerndokumentationen - davon 7 mit Gesprachssituation

Nach 6 Semestern ergibt dies 20 Lerndokumentationen, davon 17 mit Gesprachs-

situation.

Im 4. Semester hat Max Muster einen Sportunfall und fallt im Betrieb langere Zeit aus.

Die mindestens notwendigen 2 Lerndokumentationen kann Max Muster ausfillen, er
erlebt aber nur eine Gesprachssituation. Dies ist in Ausnahmefallen ok, sollte aber so
wenig wie mdglich vorkommen. Bis zum Ende des 5. Semesters besitzt Max Muster

14 Lerndokumentationen mit Gesprachssituation im time2learn.
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8 Wie ausfiihrlich sollen die Tatigkeiten in der Lerndokumentation beschrieben werden?
Siehe Beispiel Seite 9-11.

9 Muss der Ausbildungsplaner time2learn eingesetzt werden?
Ja. Die Ausbildungs- und Lernplanung in der beruflichen Grundbildung ist eine
wichtige Aufgabe des Lehrbetriebs. Der elektronische Ausbildungsplaner
time2learn dient dazu, alle notwendigen Aufgaben schnell und einfach auszulésen
und um die Ubersicht jederzeit zu behalten. Zudem werden die Einladungen der
Uberbetrieblichen Kurse sowie die Unterlagen fiir das QV in time2learn verwaltet.

10 Wo finde ich weitere Informationen zur Einsatzplanung?
Im time2learn.
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4.1 Was ist eine ALS?

In der Arbeits- und Lernsituation wird festgelegt, welche fachlichen Leistungsziele sowie
Methoden-, Sozial- und Selbstkompetenzen Sie im Betrieb bearbeiten. Die Beobachtungs-
dauer soll nach Méglichkeit sechs Monate umfassen, muss aber mindestens drei Monate
betragen. Ihr/Ihre Praxisausbilder/in beobachtet in dieser Zeit Ihre Leistungen und Ihr
Verhalten am Arbeitsplatz beziiglich der ausgewahlten Ziele und Kompetenzen. Am Ende
des Semesters werden Lhre Leistungen und Ihr Verhalten beurteilt.

4.2 Praktische Umsetzung am Arbeitsplatz

Ihr/Ihre Praxisausbilder/in erlautert Ihnen die Ziele und die zu erreichenden Kompeten-
zen, sodass Sie verstehen, worauf Sie wahrend der Arbeit zu achten haben. Wahrend des
Semesters erledigen Sie wie gewohnt Ihr Tagesgeschdft und bearbeiten die definierten
Arbeitssituationen, bis Sie diese beherrschen.

Wahrend dieser Zeit werden Sie von Ihrem/Ihrer Praxisausbilder/in beobachtet. Diese/r
notiert Positives, Verbesserungsmaoglichkeiten, Kritisches und andere Bemerkungen.

Ihr/e Praxisausbilder/in halt am Ende jedes Semesters Ihren Bildungsstand gestitzt auf
Ihre Leistungen und Ihr Verhalten sowie aufgrund der Lerndokumentation im Bericht Uber
die Arbeits- und Lernsituationen fest. Die Resultate und Erfahrungen werden mit Ihnen
besprochen. Dabei kdnnen Sie auch Ihre Vorschlage und Feststellungen einbringen. Es
finden keine Prasentationen und Fachgesprache am Ende der ALS statt.

Absolvieren Sie wahrend eines Semesters Einsdtze an mehreren Arbeitsplatzen, so kén-
nen mehrere Einsdtze flir die ALS-Beurteilung beigezogen werden. Alternativ kann auch
jener Einsatz mit der langsten Dauer (mindestens drei Monate) fir die ALS-Beurteilung
beigezogen werden.

Semesterbeginn Semesterende

Lernende/n im Betrieb beobachten

Dauer: 3 - 6 Monate

Ziele festlegen Beurteilungsgesprach
2 — 8 Leistungsziele ALS-Bericht ausfiillen
2 — 4 Methodenkompetenzen Noteneingabe time2learn

2 — 6 Sozial- und Selbstkompetenzen

Abbildung 1: Ablauf Arbeits- und Lernsituation
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4.3 Vorgehen bei einer ALS

Vorbereitungs-

Zu Beginn des Semesters besprechen Sie mit Ihrem/Ihrer Praxisausbil-

gesprach der/in, welche Arbeiten zur Erledigung geplant sind. Dabei werden Ihnen
die entsprechenden Leistungsziele und passenden Kompetenzen mitgeteilt
und erlautert. Dies entspricht den nachfolgenden Punkten h) - k).

Durchfiihrung |Arbeiten ausfithren, Lerndokumentation nachfiihren, Erfahrungen fest-

halten. Wahrend des Semesters werden Sie von Ihrem/Ihrer Praxisaus-
bilder/in laufend beobachtet.

Terminverein-
barung fiir
Beurteilungs-
gesprach

Ihr/e Praxisausbilder/in wird mit Ihnen einen Termin fiir die Bespre-
chung der Arbeits- und Lernsituation (ALS) vereinbaren. Reservieren
Sie flir das Gesprach geniigend Zeit. Das Gesprach soll in der Regel

gegen Ende des Semesters stattfinden.

Gesprachsvor-
bereitung

Bereiten Sie sich auf dieses Gesprach sorgféltig vor. Sie erhalten da-
bei Gelegenheit, Ihre Wahrnehmungen und Erfahrungen einzubrin-
gen.

Als Grundlage fir die Durchfiihrung des Gesprachs dienen:

. die Vorlage «Bericht zur ALS» fiir das entsprechende Semester

. die Lerndokumentationen (Lernerfahrungen zu den
Leistungszielen).

. time2learn: Informationen zur ALS und zum Lernfortschritt

Beurteilen Sie die Ausbildung aus Ihrer Sicht. Fillen Sie dazu in

time2learn den entsprechenden Teil aus (Beurteilung der Ausbildung
durch die/den Lernende/n).

Als Vorbereitung wird auch der/die Praxisausbilder/in Ihre Leistungen im
vergangenen Semester beurteilen und im Bericht zur ALS eintragen.

Gesprachs-
durchfiihrung

Wahrend des Gesprachs werden Sie mit Ihrer/IThrem Praxisausbil-
der/in folgende Punkte besprechen und beurteilen:

a) Leistungen im Betrieb (Fach-, Methoden-, Sozial- und Selbstkom-
petenzen)

b) Uberpriifung der Zielerreichung in der abgelaufenen Beurteilungs-
periode

c) Vereinbarung der persodnlichen Ziele und Fordermassnahmen fur
die nachste Beurteilungsperiode

d) Vollstandigkeit und Ausfihrung Ihrer Lerndokumentationen

e) Leistungen in den Uberbetrieblichen Kursen (Rickmeldungen)

f) Leistungen in der Berufsfachschule (Zeugnisse und Zertifikate)

g) Ihre Beurteilung der Ausbildung

h) Vereinbarungen flir die nachste Beurteilungsperiode

i) Festlegung der Fach-, Methoden-, Sozial- und Selbstkompetenzen,
die im nachsten Semester bearbeitet und beurteilt werden.

j) Diverse weitere Punkte bei Bedarf

k) Unterzeichnung des Berichts zur ALS

Das Original des Berichts zur ALS wird anschliessend an den/die Be-
rufsbildner/in weitergeleitet. Der/die Berufsbildner/in prift und unter-
zeichnet den Bericht zur ALS und lGbermittelt die Note in die DBLAP 2
(via time2learn)

Sie erhalten eine Kopie des Berichts zur ALS und legen diesen im Re-
gister 4 ab.

Abschluss der
ALS

. gemass internen Terminen
. Noteneingabe (time2learn):
ALS 1-4: bis spadtestens 15. August, ALS 5 und 6: bis 15. Mai
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4.4 Beurteilung und Notengebung der Arbeits- und Lernsituationen

Die Beurteilung einer ALS ist vergleichbar mit den Mitarbeiterbeurteilungen in der Ar-
beitswelt. Ihr/e Praxisausbilder/in beurteilt und benotet Ihre Leistungen und Ihr Verhal-
ten am Arbeitsplatz nach im Voraus festgelegten Kriterien.

Der Bericht zur ALS ist aber auch eine Standortbestimmung und dient der zielgerichteten
Ausbildung. Probleme sollen rechtzeitig erkannt und mit geeigneten Massnahmen beho-
ben werden.

Er wird halbjahrlich im Rahmen eines gemeinsamen Gesprachs von Ihnen und Ihrem/Ih-
rer Praxisausbilder/in erstellt.

Beurteilung der Fachkompetenzen

Die Beurteilung Ihrer Fachkompetenzen nimmt Ihr/e Praxisausbilder/in direkt an den mit
der ALS zu bearbeitenden Leistungszielen vor. Um die Note fiir die einzelnen Leistungs-
ziele festzulegen, missen Teilkriterien benotet werden. Fir alle Leistungsziele werden die

gleichen vier Teilkriterien bewertet.

ALS Teilkriterien

Prazisierung der ALS Teilkriterien

Ausbildungsstand

. erzielt Resultate entsprechend den
Anforderungen der aktuellen
Beobachtungsperiode

. reflektiert und dokumentiert die
Arbeiten laufend in einer
Lerndokumentation

Bemerkungen

. Wie ist die Gesamtbeurteilung der
ganzen Beobachtungsperiode?

. Wurden alle Lehrjahr-, alters-, profil-,
typgerechten Erwartungen erfillt?

. Ist eine Steigerung Uber die ALS-Dauer
sichtbar? Hat sich der Ausbildungsstand
positiv entwickelt?

. Sind die Anforderungen an die LDs,
welche die Branche vorgegeben hat,
erflllt worden?

Arbeitsqualitat

. arbeitet sorgfaltig und genau;

. fUhrt Auftrage und Arbeiten fachlich
korrekt aus

. verwendet die richtige
Branchensprache / korrekte
Fachbegriffe

. erstellt korrekte Dokumente

Bemerkungen

. Beurteilung von konkreten Auftragen
und Arbeiten

. korrekte Erstellung aller Dokumente:
Rechtschreibung und Grammatik
fehlerfrei, Gestaltung gemass
betrieblichen Vorgaben

Arbeitsmenge, Arbeitstempo

. arbeitet speditiv und zielgerichtet;

. erledigt Auftrage innerhalb der
vorgegebenen Zeit

Bemerkungen

. Beurteilung von konkreten Auftragen
und Arbeiten

Umsetzung der Berufskenntnisse

. setzt betriebliche Kenntnisse und
Hilfsmittel (Instruktionen, Checklisten)
ein

. setzt schulische Berufskenntnisse (IKA,
WR&G, Sprachen) ein

. setzt iK-Kenntnisse ein

Bemerkungen

. Kann die Verbindung von Theorie und
Praxis herstellen und sein Wissen
einsetzen

. jeweils und/oder

« Punkt 2 & 3: Bringschuld des Lernenden

« Punkt 2 & 3: sinnvoller Einsatz

. LB hat Infos Schule & UK in LZ-Katalog
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Beispiel der Beurteilung einer Fachkompetenz / (Leistungsziel)

1.1.5.5 W Aufgaben bei Personalaustritten ausfiihren LE."_]J J!}J
Mote 45 ﬂ Berechneter Wert: 4.33

Bemerkungen, Begrindungen * Erledigt die erhaltenen Aufirdge noch zu unselbstandig, aber halt sich gut an Anweisungen. Ist jedoch
noch zu langsam.

Hinweis: Die Beurteilung der Teilkriterien sind in der Ausgabe des ALS-Berichts fur Lernende nicht sichtbar.

Teilkriterium Note Bemerkungen, Begriindungen
Ausbildungsstand 4.0 | |2.T. Fehler in der Dokumentation. Konnte noch besser
- erzielt Resultate entsprechend den Anforderungen der kontrollieren.

aktuellen Beobachtungsperiode
- reflektiert und dokumentiert die Arbeiten laufend in einer

Lerndokumentation
Arbeitsqualitat 50 | | Kleine Fluchtigkeitsiehler. Wurde seit dem letzten
- arbeitet sorgfaltig und genaw; Zwischengespriich besser.

- fuhrt Auftrége und Arbeiten fachlich korrekt aus

- verwendet die richtige Branchensprache / korrekte
Fachbegriffe

- erstelit korrekie Dokumente

Arbeitsmenge, Arbeitstempo 35 | | Moch langsame und ineffiziente Arbeitsweise. Verliert

- arbeitet speditiv und zielgerichtet; viel Zeit mit unwichtigen Recherchen.
- erledigt Auftrage innerhalb der vorgegebenen Zeit

Umsetzung der Berufskenntnisse _ 5.0 | | Hort aufmerksam zu und macht sich Notizen, die er
- setzt pelnebh_che Kenntnisse und Hilfsmittel (Instruktionen, beim Arbeiten zur Rate zieht. Hat einen guten Vorschlag
Checklisten) ein aus dem UK gemacht.

- setzt schulische Berufskenntnisse {IKA&, WEG, Sprachen) ein
- setzt (iK-Kenntnisse ein

Abbildung 2: Beispiel der Beurteilung einer Fachkompetenz

Hinweis: In time2learn werden die Begriffe Bildungsziel und Leistungsziel synonym ver-
wendet!

Vorgehen der Berufsbildner im time2learn

. Fur die einzelnen Teilkriterien eine Note auswahlen. Bemerkungen schreiben

. Wenn es im Zusammenhang mit dem Leistungsziel und den durchgefiihrten Arbeiten
sinnvoll ist (keine Beobachtungen in der Praxis moglich), kann ausnahmsweise auf die
Note eines Teilkriteriums verzichtet werden.

. Der Durchschnitt der Noten wird automatisch berechnet. Nicht erteilte Noten werden
nicht bertcksichtigt.

. Dieser berechnete Durchschnitt dient als Indikator fir die Festlegung der Note fiir das
Leistungsziel. Die Note fur das Leistungsziel wird nicht automatisch berechnet,
sondern muss durch den/die Praxisausbilder/in von Hand in time2learn ausgewahlt
werden.
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Beurteilung der Methoden-, Sozial- und Selbstkompetenzen (MSS-
Kompetenzen)

Auch flr die Bestimmung der Noten flr die im Voraus festgelegten Methoden-, Sozial-
und Selbstkompetenzen kénnen Teilkriterien eingesetzt werden. Im Unterschied zu den
Fachkompetenzen stehen fir jede Methoden-, Sozial- und Selbstkompetenz jedoch spe-
zifische Kriterien zur Verfiigung. Es sollen aber ebenfalls nur diejenigen Kriterien bewertet
werden, die in Zusammenhang mit den durchgefiihrten Arbeiten sinnvoll sind.

Die Teilkriterien fiir die Methoden-, Sozial- und Selbstkompetenzen sind direkt aus den
entsprechenden Teilzielen dieser Kompetenzen abgeleitet.

Ausnahme

Im Rahmen der Beurteilung der Methodenkompetenz «2.1 Effizientes und systematisches
Arbeiten» wird die korrekte und termingerechte Ausflihrung der GK-Vorbereitungs- und
UK-Transferauftrage bewertet. Betriebe erhalten von der UK-Leitung eine Notenempfeh-
lung flr diese Teilnote.

Beispiel einer Beurteilung der Methoden- sowie der Sozial- und
Selbstkompetenzen

Methodenkompetenzen

2.1 Effizientes und systematisches Arbeiten LEE"J 9%]
MNote 50 ﬂ Berechneter Wert: 4.88

Bemerkungen, Begrindungen * Kann schon gut systematisch arbeiten. Erledigt Aufirdge kostenbewusst.

Hinweis: Die Beurteilung der Teilkriterien sind in der Ausgabe des ALS-Berichts fur Lernende nicht sichtbar.

Teilkriterium Note Bemerkungen, Begriindungen

Wahit Informationsquellen aufgabenbazogen aus und 50 ﬂ Nutzt die zur Verfiigung stehenden Informationsquellen.
beschafit zielgerichtet die erforderichen Informationen

Plant Arbeiten und Projekte, seizt Prioritdten und entscheidet 4.5 | | Plant Arbeiten gut ein. Konnte noch besser Prioritaten
situationsgerecht setzen)

Fiihrt Arbeiten kostenbewusst und zielorientiert aus 5.5 ﬂ Erfilllt.

Konirolliert und dokumentiert die ausgefihrien Arbeiten 4.5 ﬂ Arbeitet sehr schnell, dabei passieren

Fliichtigkeitsfehler. Seit dem Zwischengesprach ist es
besser geworden.

Reflektiert regelméssig die Arbeiten und das Handeln, um die | keine Bewertuﬂ -
eigenen Leistungen und das eigene Verhalten zu optimieren

Erledigt die (K-Vorbereitungs- und -Transferauftrage korrekt keine Bewertu| v | |-
und termingerecht

Abbildung 3: Beispiel der Beurteilung einer Methodenkompetenz
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Sozial- und Selbstkompetenzen

3.1 Leistungsbereitschaft "EE]J J%J
Mote 55 ﬂ Berechneter Wert: 5.40

Bemerkungen, Begrindungen * Gewissenhaft und engagiert

Hinweis: Die Beurteilung der Teilkriterien sind in der Ausgabe des ALS-Berichts fur Lernende nicht sichtbar.

Teilkriterium Mote Bemerkungen, Begriindungen

Geht Arbeiten motiviert und Gberlegt an 6.0 | |- sehr motiviert

- hat viele Zusatzaufgaben ubernommen
- sehr flexibel und offen neues zu lernen

Erfiilit die Anforderungen und Anliegen der Aufiraggeberinnen |55 |~ | | Filhrt Aufirdge immer korrekt und konsequent aus
und Auftraggeber sowie Geschaftsparinerinnen und -pariner

Halt sich an Termine und Qualititsvorgaben 55 ﬂ Haltet sich stets an Zeitvorgaben
|5t belastbar, erkennt schwierige Situationen und holt sich bei 5.0 ﬂ - Behalt immer Riihe und Ubersicht
Bedarf Unterstiitzung - Hohe Eigeninitiative

- Dirfte manchmal mehr Unterstiitzung holen

Ubernimmt Verantwortung fur seine Arbeiten und sein 5.0 ﬂ Arbeitet transparent
Verhalten

Abbildung 4: Beispiel der Beurteilung einer Sozial- und Selbstkompetenz

Vorgehen

. Flr die einzelnen Teilkriterien eine Note festlegen.

. Der Durchschnitt der Noten wird automatisch berechnet. Nicht erteilte Noten werden
nicht bertcksichtigt.

. Dieser berechnete Durchschnitt dient als Indikator fir die Festlegung der Note fir
Methoden-, Sozial- und Selbstkompetenz. Die Note fir die Methoden-, Sozial- und
Selbstkompetenz wird nicht automatisch berechnet, sondern durch den/die
Praxisausbilder/in gesetzt.

Notengebung
Die Noten werden gemass folgender Notenskala gegeben:

Fur die einzelnen Beurteilungskriterien und Teilkriterien sind nur ganze oder halbe Noten
zu erteilen. Die beiden Noten zur Fachkompetenz und den MSS-Kompetenzen sind auf
Zehntelnoten zu berechnen.

Leistung Note  Dje Note der ALS berechnet sich aus diesen Noten wie
sehr gut 6 folgt:
gut 5 Fachkompetenzen zahlt einfach

MSS-Kompetenzen zahlt einfach
genugend 4 Gesamtnote ALS gerundet auf halbe oder ganze Note
schwach 3
sehr schwach 2

unbrauchbar 1
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4.5 Fragen und Antworten zu den Arbeits- und Lernsituationen

1

Muss die Beobachtungsdauer genau der Semesterdauer entsprechen?

In der Regel soll die Beobachtungsdauer mit dem Semester Ubereinstimmen. Wird
eine ALS-Dauer aus organisatorischen Griinden beispielsweise auf drei Monate (Mi-
nimaldauer einer ALS) festgelegt, so reduziert sich auch die Beobachtung auf diese
Zeitspanne.

Wieso muss ein Vorbereitungsgesprach bei Semesterbeginn mit dem/der
Lernenden durchgefiihrt werden?

Der/die Praxisausbilder/in soll mit dem/der Lernenden die entsprechenden Leis-
tungsziele und auch die ausgewahlten MSS-Kompetenzen besprechen. Dabei geht
es auch um eine Klarung, was von der/dem Lernenden erwartet wird.

Ist eine Gesprachsvorbereitung fiir die Besprechung der ALS notwendig?
Ja. Es soll in diesem Gesprach auf maéglichst alle Punkte gemdss «Vorgehen bei der
ALS» (Kapitel 4.3) eingegangen werden. Da die ALS benotet wird und dies fir die
Abschlussprifungsnote zahlt, ist es wichtig, dass dieses Gesprach in einer gut vor-
bereiteten Art und Weise durchgefiihrt wird.

Wie wird die ALS Note ermittelt?
Die ALS-Note setzt sich zu 50% aus der Durchschnittsnote flir die Fachkompeten-
zen und zu 50% aus der Durchschnittsnote fiir die MSS-Kompetenzen zusammen.

Die Note der Fachkompetenzen ist der Durchschnitt aller benoteten Leistungsziele
(2-8). Die Note der MSS-Kompetenzen entspricht dem Durchschnitt aller benoteten
Methodenkompetenzen (2-4) und Sozial- und Selbstkompetenzen (2-6).

Zu jeder Fachkompetenz gibt es 4 Teilkriterien die zu benoten sind. Die MSS-Kompetenzen
haben individuelle Kriterien, von denen Sie einzelne zur Benotung auswahlen kdénnen.

Time2learn fiihrt den/die Praxisausbilder/in bei der Notengebung Schritt fir Schritt
zur Endnote.

Wozu dient die zweite Seite des ALS-Berichts?

Hier hat der Praxisausbilder die Méglichkeit, in Worten festzuhalten, was es zu den
Themen «Zielerreichung», «Vereinbarung fir die nachste Beurteilungsperiode»
und «Verschiedenes» noch zu klaren gibt.

Wieso hat der/die Lernende die Mdoglichkeit, eine Beurteilung aus
seiner/ihrer Sicht abzugeben?

Bei einem offenen, transparenten und wohlwollenden Verhaltnis zwischen Praxisausbil-
der/in und der/dem Lernenden ist es moglich, auch Anregungen und Kritik von dem/der
Lernenden als Verbesserungschance zu akzeptieren. Angebrachte Kritik von dem/der
Lernenden darf sich aber nicht negativ auf den weiteren Lehrverlauf auswirken.

Wieso muss der spateste Notenabgabetermin unbedingt eingehalten werden?
Da alle Noten, die fiir das Qualifikationsverfahren relevant sind, in der nationalen
Datenbank erfasst werden, ist es zwingend notwendig, dass der Noteneintrag frist-
gerecht gemacht wird. Verspatete Noteneingaben belasten die weitere Verarbei-
tung erheblich und sind deshalb unter allen Umstdanden zu vermeiden.

Welche Termine muss man bei den ALS-Noten einhalten?
Die Benotung und das Beurteilungsgesprach missen bis Ende Semester erledigt sein.

Im 1. und 2. Lehrjahr missen die Noten jeweils bis am 15. August, im 3. Lehrjahr bis
am 15. Mai in die DBLAP2 eingetragen, resp. per time2learn Ubermittelt worden sein.

Wo finde ich weitere Informationen zur ALS?
Weitere Auskinfte erteilt Thnen gerne das Sekretariat der Branche Handel
(info@branche-handel.ch).
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5.1 Was ist eine Prozesseinheit?

Wenn Sie einzelne Tatigkeiten in einem grésseren Zusammenhang zu einem ganzen Ar-
beitsablauf stellen kédnnen, bringt das die folgenden Vorteile:

. Es erleichtert Ihnen die Arbeit, denn Sie wissen, welche Stellen und Personen auch
noch beim Arbeitsablauf beteiligt sind.
. Ihre tagliche Arbeit wird interessanter, wenn Sie die Zusammenhdnge sehen und
erkennen, welche Rolle Sie bei diesem Arbeitsablauf spielen.
Die heutige Arbeitswelt verlangt von den Kaufleuten ein verstdrktes prozessorientiertes
und bereichs-lbergreifendes Denken und Handeln. Deshalb wird bei der Ausbildung in
den Betrieben darauf geachtet, dass sich die Lernenden nicht mit Einzeltatigkeiten be-
schéftigen, sondern sich mit ganzen Arbeitsabldufen sowie vernetzten Teilschritten aus-
einandersetzen. Betriebliche Ablaufe mlissen erkannt, verstanden und festgehalten wer-
den kdénnen. Dazu gehdren insbesondere Selbststdndigkeit, analytisches Vorgehen, Pra-
sentationstechnik und vernetztes Denken. Damit Sie solche Zusammenhdange besser er-
kennen, werden Sie wahrend der Ausbildung zwei Prozesseinheiten bearbeiten.

Eine Prozesseinheit umfasst die Analyse und Beschreibung eines konkreten Arbeitsablaufs
(konkrete Situation). Das Resultat Ihrer Erkenntnisse fassen Sie in der PE-Dokumentation
zusammen. Informationen zur praktischen Durchflihrung erhalten Sie in den Uberbetrieb-
lichen Kursen. Dort lernen Sie auch, wie Sie Arbeitsabldufe beschreiben und darstellen
kénnen.

5.2 Realisation einer Prozesseinheit

Sie erhalten von Ihrem/Ihrer Praxisausbilder/in einen schriftlichen Auftrag mit dem
Thema und den konkreten Aufgaben. Sie setzen sich intensiv und selbststéandig mit die-
sem Auftrag auseinander. Zunachst erstellen Sie einen genauen Zeitplan mit den einzel-
nen Arbeiten, dem geschatzten Aufwand und den Meilensteinen. Anschliessend bespre-
chen Sie den Zeitplan mit Ihrem/Ihrer Praxisausbilder/in und erhalten von ihm/ihr die
Freigabe flir die Realisierung. Basierend auf Ihrem Zeitplan erstellen Sie die PE-Doku-
mentation.

PE-Dokumentation

Prozesseinheit

Lernender erstellt PE-Prasentation

Dauer: 2 Monate

PE festlegen Beurteilung der Dokumentation Teil A
Beurteilung der Prasentation Teil B

Aufwand: — durch Drittperson
mind. 16 bis max. 24 Arbeitsstunden im
Betrieb PE-Bewertungsblatt ausfiillen
Noteneingabe
PE-Aufgabenstellung PE-Bewertungsblatt

Abbildung 1: Ablauf Prozesseinheit
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5.3 Vorgehen bei Prozesseinheiten

Einfiihrung /Info

Im Rahmen des UK 2.

PE-Aufgabenstellung
formulieren

Im Rahmen einer Besprechung mit Ihrem/Ihrer Praxisaus-
bilder/in werden folgende Punkte vereinbart und schriftlich
festgelegt:

. Bezeichnung der Prozesseinheit
. Kurzbeschreibung der Aufgabenstellung
. Rahmenbedingungen fiir den Prozess:
o ob, wo und wie der Prozess oder einzelne Schritte
durchzufihren sind
o Zeitrahmen fir die Durchfiihrung des Prozesses
o verantwortliche Personen und Zustandigkeiten
o zu verwendende Hilfsmittel usw.
. Rahmenbedingungen fir die Erstellung der PE-Dokumen-
tation:
o inhaltliche und formale Vorgaben (durch Lehrbe-
trieb festzulegen)
o Vorgaben zu Verbesserungsvorschlagen
o Abgabezeitpunkt fiir die PE-Dokumentation.
. Erwartetes Resultat
. Beurteilungskriterien gemass PE-Bewertungsblatt
. Vereinbarung: Mit Ihrer Unterschrift bestdtigen Sie, dass
die Besprechung stattgefunden hat und Ihnen die Aufga-
benstellung klar ist.

Prozesseinheit
erarbeiten

Aufgrund der Aufgabenstellung erstellen Sie zunachst ei-
nen Zeitplan (Liste der Aktivitaten, Dauer, Meilensteine).

. Anschliessend beschaffen Sie sich die notwendigen
Informationen, flihren die Tatigkeiten - soweit dies
maoglich ist — selber aus und beschreiben den Prozess.
Halten Sie Ihre Erkenntnisse und Erfahrungen in
schriftlicher Form fest.

Fir die Erarbeitung der PE-Dokumentation stehen Ihnen
im Betrieb maximal 24 Arbeitsstunden (inkl. Erstellung
der Prasentation) zur Verfligung. Die Prozesseinheit soll
innerhalb eines Zeitraums von maximal 2 Monaten
abgeschlossen werden.

Layout

Gibt der Lehrbetrieb vor (farbig, Schriftart und -grésse)

Dokumente
einreichen

Abzugebende Dokumente:
Nach Abschluss der Prozesseinheit Gbergeben Sie Ihrem/Ih-
rer Praxisausbilder/in ein Dossier mit folgenden Unterlagen:

. PE-Aufgabenstellung,
. PE-Dokumentation.

Prozesseinheit
beurteilen

Ihr/e Praxisausbilder/in beurteilt die erstellte PE-Doku-
mentation (Teil A). Anschliessend stellen Sie die Doku-
mentation inklusive Aufgabenstellung und PE-Beurteilung
spatestens auf den vereinbarten Abgabetermin der unab-
hangigen Drittperson zu.

Prozesseinheit
prasentieren

PE-Prasentation

Dauer: 10-15 Minuten

Sprache: Mundart oder hochdeutsch
Beurteilung: eine unabhangige Drittperson

Prozesseinheit
abschliessen

PE 1: 15. August (Notenabgabe)
PE 2: 28. Februar (QV), 15.Mai (Notenabgabe)
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Prozesseinheit 2. PE Beispiel time2learn

Name/Vorname Muster-Handel Lernender Uk2
Geburtzdatum 01.01.2001

Lehrbetrieb Handel AG

Name/ Ort

Praxizausbildner! in Handel Hanna
Name/ Vormame

Prasentation und Besprechung mit unabhangiger Drittperson / GK-Leiter/in
Sitzungszimmer

18.01.2017

10 Uhr

Prozess, Aufgabenstellung und erwartetes Resultat

Bezeichnung
Optimierung der Bearbeitung von eingehenden Kundenanfragen

Aufgabenztellung

‘Von Kunden eingehende Komespondenz, Telefonate und E-Mails werden in der Verkaufsabtellung bearbeitet

Die Themen der Kundenanfragen sind sehr vielseitig. Im Wesentlichen sind es Folgende: Prospektbestellung, Auskinfie zu
Preislisten, Ersatzgerate, Ersalzteildienst, Revisionsarbeiten, Lieferzeiten, Fachgeschafie in der Region, Fragen zur Bedie-
nung, Garantiefragen usw. .

Sie werden beaufiragl, diesen Prozess zu analysieren; d_h. von der Datenerfassung ausgehend zunachst eine Ubersicht zu
erstellen und diese zu gliedern. Fir jeden Themenkreis erarbeiten Sie anschliessend je die entsprechenden internen Folge-
schritte. Dazu erstellen Sie auch ein entsprechendes Flussdiagramm, woraus ersichifich ist, was nach jedem eingehenden
Kundenkontaki jeveeils eredigt werden soll.

Die Firma legt grossen Wert darauf, dass Sie auch mogliche Schwachstellen erkennen und dazu auch lhre Vorstellungen von
Verbesserungen darlegen.

Bemerkungen

Der Prasentation werden neben der unabhangigen Drttperson noch folgende Personen beiwchnen:

Leiter und zwei Mitarbeitende der Verkaufsabteilung, Lernende Kauffrau im 1. Lehrjahr

Die Details zu den Prozesseinheiten (PE) konnen Sie der Lern- und Leistungsdokumentation Ihrer Branche entnehmen.
Vereinbarung

Die Prozesseinheit und folgende Temmine wurden zwischen vorgesetzter Person und Lernender/Lernendem vereinbart

Beginn der PE 20102017 Abgabe an Drttperson / ok-Leiter 05.01.2018
Abgabe an Praxisausbildner/in 20.12.2017 Prasentation an Dritiperson/ GK-Leiter 18.01.2018
Beurteilungsgesprach mit Beurteilungsgesprach mit

Praxisaushildnerin 23.12.2017 Drittperson/ GK-Leiter 18.01.2018
Datumn

Unterschrift vorgeseizte Persenfen Unterschrift lernende Person

Die unabhangige Drittperson wurde bestimmt und uber die Termine informiert

Datum

Unterschrift Praxisausbildner/in

Formular 1: PE-Aufgabenstellung (Beispiel)
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5.4 Aufbau und Inhalte der Dokumentation zur Prozesseinheit

Die PE-Dokumentation muss folgende Vorgaben erfiillen:

Aufbau und Inhalt

Anzahl
Seiten

Titelseite

. Bezeichnung des Prozesses

. Betrieb/Abteilung

. Name/Vorname des/der Lernenden

. Name/Vorname der Praxisausbilderin oder des Praxisausbilders
. Datum

Inhaltsverzeichnis
Erstellen Sie das Inhaltsverzeichnis mit der entsprechenden Funktion Ih-
res Textverarbeitungsprogramms.

Management Summary (Zusammenfassung)

In der Zusammenfassung ist der durchgefiihrte Prozess kurz zu beschrei-
ben, bemerkenswerte Prozessschritte sind zu erwdhnen und zusammen-
gefasst Schlussfolgerungen zu ziehen. Hier kénnen Sie auch Ihre wich-
tigsten Verbesserungsvorschlage kurz und bindig festhalten.

Einfiihrung
Erldutern Sie den Zweck und die Bedeutung des Prozesses fiir den Be-
trieb.

Prozessablauf

Der Prozess wird mit einem Flussdiagramm dargestellt. Falls der Betrieb
eine eigene Darstellungsform pflegt, kdnnen Sie auch diese verwenden.
Nach dem Lesen der Prozessdarstellung und der Beschreibung der Teil-
schritte missen einer aussenstehenden Fachperson der Prozessablauf
und die einzelnen Tatigkeiten verstandlich sein.

Detaillierte Informationen zur Darstellung eines Prozesses finden Sie im
Kapitel 5.6.

Prozessbeschreibung
Beschreiben Sie die einzelnen Schritte des Prozessablaufs.

Schlussfolgerung

Schreiben Sie Ihre Erkenntnisse, Erfahrungen und ziehen Sie Bilanz (Po-
tential, Schnittstellen, Doppelspurigkeit). Wo machen Anderungen Ihrer
Meinung nach Sinn und sind sie umsetzbar.

Ein gutes Beispiel einer Schlussfolgerung finden Sie in Kapitel 5.7, Frage
14,

10-20

Beilagen

. PE-Aufgabenstellung

. Zeitplan mit Aktivitaten (Vorgehen bei der Erstellung der PE-
Dokumentation)

. Diverse Beilagen

2-10

Totale Anzahl Seiten

12-30

Fur die Erstellung der PE-Dokumentation stehen Ihnen im Betrieb total 16 bis 24 Arbeits-

stunden zur Verfliigung (inkl. Vorbereitungen fir die Prasentation).

Der Umfang der PE-Dokumentation kann durch den/die Praxisausbilder/in innerhalb der
obigen Vorgaben noch eingeschrankt werden. Dabei ist die Komplexitét des Prozesses zu

beriicksichtigen.
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3 [

Titelseite Inhalts- Zusammen- Einfuhrung  Prozess- Prozess- Schluss- Beilagen
verzeichnis fassung ablauf beschreibung folgerungen
S s
—
10-20 Seiten 2-10 Seiten

Total Anzahl Seiten 12-30 Seiten

Abbildung 2: Umfang der PE-Dokumentation
5.5 Beurteilung und Notengebung der Prozesseinheiten

Teil A: Dokumentation

Nachdem Sie Ihre PE-Dokumentation zum verlangten Thema verfasst haben, geben Sie
diese Ihrer/IThrem Praxisausbilder/in zur Beurteilung ab. Sie/ Er beurteilt den Inhalt und
die Gestaltung der Dokumentation.

Teil B: Prasentation

Sie prasentieren die Prozesseinheit einer vom Lehrbetrieb bestimmten, unabhangigen
Drittperson. Die unabhdngige Drittperson beurteilt Ihre Présentation. Sie sind frei in der
Wahl der Medien und Hilfsmittel. Die Prasentation dauert 10-15 Minuten. Der Betrieb legt
die Sprache fest. Die PE-Dokumentation lbergeben Sie vor der Prasentation der Dritt-
person.

Die unabhédngige Drittperson ist eine betriebsinterne oder betriebsexterne Per-
son. Eine betriebsexterne Person kann eine Fachperson einer anderen Firma,
ein/e Priifungsexperte/-expertin oder ein/e iliK-Leitende/r sein. Die unabhan-
gige Drittperson darf dem Lernenden nicht in direkter Linie vorgesetzt sein.

Die Beurteilungskriterien (Erwartungen) der Teile A und B finden Sie auf den
folgenden Seiten.
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Beurteilungskriterien fiir die Prozesseinheiten
Es sind alle Kriterien zu beurteilen.

Teil A: Dokumentation (beurteilt durch Praxisausbilder/in)

Fachliche Richtigkeit und Nutzen der Dokumentation

Prozessablauf fachlich
korrekt und
verstandlich dargestellt

Der Ablauf entspricht den betrieblichen Vorgaben.
Es sind alle wichtigen, entscheidenden Teilschritte aufgefihrt.

Der Ablauf ist so dargestellt, dass er auch fir aussenstehende
Fachleute nachvollziehbar und verstandlich ist.

Inhalte fachlich korrekt

Die Aussagen und Begriffe sind fachlich richtig.

Die Beschreibung des Prozesses stimmt mit der Darstellung
im Flussdiagramm Uberein.

Die Fachausdriicke werden richtig und an passender Stelle
verwendet.

Erlduterung der
wesentlichen
Teilschritte erlautert

Im Bericht werden alle wesentlichen Teilschritte des Prozesses
erlautert.

Die Teilschritte sind richtig und aussagekraftig beschrieben.
Wesentliche Schritte werden von unwesentlichen unterschieden.

Verstdndlichkeit des Inhalts

Klare Ausdrucksweise

Ganze Satze; keine Wiederholungen oder Flllwérter

Nachvollziehbare
Aussagen

Die fachspezifischen Aussagen werden so beschrieben, dass
diese auch flir aussenstehende Fachleute versténdlich und
nachvollziehbar sind.

Fachausdriicke und Abkiirzungen werden erklart.

Zweckmassige
Schlussfolgerungen

Die Schlussfolgerungen sind plausibel und nachvollziehbar.

Die Schlussfolgerungen stehen in Zusammenhang zum be-
schriebenen Prozess.

Sprache, Darstellung und Umfang

Rechtschreibung,
Grammatik

Der Text ist in Bezug auf die Rechtschreibung und die Gram-
matik korrekt.

Gestaltung der
Dokumentation

Der Bericht ist Ubersichtlich gestaltet und logisch gegliedert.
Die Struktur des Berichts kann gut erfasst werden.

Die firmeninternen Vorgaben zur Gestaltung von Dokumenten
wurden eingehalten.

Umfang der
Dokumentation
innerhalb der Vorgaben

Aufbau und Inhalte der Dokumentation zur Prozesseinheit ent-
sprechen Punkt 4.4 der LLD.

Effizientes und systematisches Arbeiten

Sinnvolles Vorgehen

Zu Beginn der Arbeiten wurde ein Zeitplan erstellt.

Die gesetzten Ziele, die Vorgehensweise, die Prioritaten und die
Meilensteine sind fir die Durchflihrung der Prozesseinheit sinnvoll.

Der Projektplan wurde bei der Durchfiihrung eingehalten.

Allfallige Abweichungen wurden beantragt und konnten be-
grindet werden.

Umgang mit
Informationsquellen

Bei der Recherche wurden geeignete Mittel eingesetzt (Internet, In-
tranet, Gesprache mit Mitarbeitenden, betriebliche Vorgaben usw.).

Die verwendeten Quellen werden im Bericht genannt (im Text
oder in der Fusszeile).

Es werden keine Inhalte von friiheren Prozesseinheiten verwendet.

Kostenbewusste Aus-
fuhrung der Arbeiten

Keine Verschwendung von Material (Kopien, Folien usw.).
Die Zeit fur die Erstellung der Prozesseinheit wird sinnvoll genutzt.
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Teil B: Prasentation (beurteilt durch unabhdangige Drittperson)

Prasentation

Struktur, roter Faden,
Dauer der
Prasentation

Die Prasentation ist klar gegliedert (Einleitung/Hauptteil/Schluss).
Die Gedankengange sind klar und nachvollziehbar.
Dauer der Prasentation zwischen 10 und 15 Minuten

Ausdrucksweise,
Sprechtempo und
Lautstarke

Klare und verstandliche Ausdruckweise.

Ganze Satze.

Gutes Deutsch (Hochdeutsch oder nach Absprache auch
Mundart).

Keine ...ah..., ...ahm... und/oder Fullworter.

Das Tempo und die Lautstarke werden als angenehm und

verstandlich empfunden.

Auftreten wahrend
der Prasentation

Angemessene Kleidung, keinen Kaugummi, keine Mltze, Au-
genkontakt, Hande ruhig, Héande nicht in den Hosentaschen,

ruhiges Stehen, Uberlegte Positionswechsel.

Medieneinsatz

Situationsgerechte
Wahl der Medien

Verschiedene Medien wie PowerPoint/Folien, Muster, Hand-
outs, Flipchart usw. werden sinnvoll kombiniert.

Der Medieneinsatz ist an die Raum- und Publikumsgrésse an-
gepasst.

Zweckmassige
Gestaltung der
Medien

Die Unterlagen sind gut lesbar und inhaltlich nicht Gberladen.
Die Ton- und Videoaufnahmen sind verstandlich.
Der Inhalt der Bilder ist klar erkennbar.

Geschickter Umgang
mit den Medien

Die Medien werden richtig eingesetzt (z.B. Blick zum Publi-
kum und nicht zur Wand).

Unterlagen werden nicht abgelesen, sondern aufgrund von
Stichworten erlautert.

Aufbau und Verstand

lichkeit der Ausfiihrungen

Nachvollziehbare
Aussagen

Die Aussagen sind auch flir aussenstehende Fachleute ver-
standlich.

Fremdworter, Abklrzungen und Fachausdriicke werden stets
erklart.

Ubereinstimmung der
Aussagen mit Inhalt
der Dokumentation

Keine Widerspriche.
Keine Falschaussagen.

Uberzeugende
Schlussfolgerungen

Die Schlussfolgerungen sind nachvollziehbar.
Die Schlussfolgerungen betreffen den Prozess und/oder das
Vorgehen bei der Erstellung der Prozesseinheit.

Termin- und Zeiteinh

altung

Termingerechte Einrei-
chung der Dokumenta-
tion

Zum vorgegebenen Termin in der erwarteten Form (Papier,
elektronisch) bei der unabhéangigen Drittperson.

Pinktlichkeit

Rechtzeitiges Erscheinen zur Prasentation.

Dokumentation,

Alle fur die Prasentation notwendigen Unterlagen und Medien
sind vor der Prasentation vorhanden und einsatzbereit.

Unterlagen, Medien

Die PE-Note ist das Mi

ttel der Noten A und B.

Wer

beurteilt was Note

Teil A | Praxisausbilder/in

Dokumentation (Inhalt und Gestaltung) Note A

Teil B | Unabhéangige Drittperson | Prasentation Note B

Medieneinsatz
Vorgehen und Erkenntnisse
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Bewertungsblatt 2. Prozesseinheit

Ausgewahlite PE Verkaufsabteilung
Name/Vorname Mustermann Maya
Geburtsdatum 20.03.20..
Lehrbetrieb Implex AG
Praxisausbildner/in Cyrill Weber

A. Beurteilung durch Praxisausbilder/in

Dokumentation
(Prozessablauf fachlich korrekt und -
verstédndlich dargestellt
Inhalte fachlich korrekt 5.0
Wesentliche Teilschritte erldutert)

i i- N
Km_npetenzen / Beurteilungskri Bemerkungen, Begriindungen
terien o
Fachliche Richtigkeit und Nutzen - Die Themenbereiche wurden fach-
der lich korrekt analysiert und darge-

stellt.

Das Flussdiagramm weist noch
kleinere Fehler auf, diese haben je-
doch keinen Einfluss auf die Folge-
rungen.

Teilschritte (Massnahmen) sind

gut erklart und dargestellt wor-
den.

Verstdndlichkeit des Inhalts =
(Klare Ausdrucksweise -
Nachvollziehbare Aussagen 55
Zweckmdssige Schlussfolgerungen) -

sehr verstandlich, klare Aussagen.
Uberlegungen sind nachvollziehbar
und auch richtig.

sehr gute Schlussfolgerungen fir
das weitere Vorgehen gezogen.

Sprache, Darstellung und Umfang -
(Rechtschreibung, Grammatik
Gestaltung der Dokumentation =

Umfang der Dokumentation innerhalb 4.5
der Vorgaben)

wenig Rechtschreibe- und
Grammatikfehler.

Gestaltung kénnte noch etwas bes-
ser sein.

Umfang der Dokumentation liegt
innerhalb der Vorgaben.

Effizientes und systematisches Ar- =
beiten
(Sinnvolles Vorgehen
Umgang mit Informationsquellen 4.0 -
Flhrt Arbeiten kostenbewusst aus)

Vorgehen zu Beginn nicht optimal
gewahlt; Eingreifen der Praxisaus-
bilder war notwendig.
Informationsquellen (andere Mitar-
beitende) erst auf Aufforderung hin
benutzt

Zu viel Zeit bei der Analyse ver-
wendet.

Note Teil A: Dokumentation 4.8

Die PE-Dokumentation wurde von der Praxis-
ausbildnerin oder vom Praxisausbildner beurteilt
und mit der/dem Lernenden besprochen am:

Unterschrift lernende Person

Unterschrift gesetzliche/r Vertreter/in
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B. Beurteilung durch unabhdngige Drittperson

Ko:_npetenzen / Beurteilungskri- Note Bemerkungen, Begriindungen

terien

Prasentation - normaler Aufbau (Begriissung,
gsgruktturt,' roter Faden, Dauer der Hauptteil, Schluss)

rasentation o q o .
Ausdrucksweise, Sprechtempo und - flhrte durch die Prasentation
Lautstérke - hat die Zeit eingehalten (14 Minu-
Auftreten wéhrend der Présentation) 5.0 ten)

- angenehme Sprache und Laut-
starke

- es fehlte etwas an Schwung und
«Action»

Medieneinsatz - Einsatz von Flipchart, Beamer und
(Situationsgerechte Wahl der Medien Whiteboard ist Gbertrieben
gweCkméssige Gestaltung der Me- - Gezeigte Folien sind nicht «Bea-

en
Geschickter Umgang mit den Me- 4.5 mer»—ge_recht .
dien) (zu farbig und z. T. nicht gut les-

bar).
-  Wechsel von Medium zu Medium
war gut

Aufbau und Verstandlichkeit der - Erkenntnisse fir aussenstehende

Ausfiihrungen Person etwas schwierig nachzuvoll-
(Nachvollziehbare Aussagen ziehen
Ubereinstimmung der Aussagen mit 4.0 - Es bedurfte noch einige Erganzun-
Inhalt der Dokumentation gen, bis man folgen konnte.
Uberzeugende Schiussfolgerungen) - Schlussfolgerungen nicht deutlich

genug vermittelt

Termin- und Zeiteinhaltung - PE-Dokumentation termingerecht
(Termingerechte Einreichung der Do- erhalten
kument_ation, Pinktlichkeit, _Doku— - Prasentation 5 Min. zu spat begon-
mentation, Unterlagen, Medien) 4.0 nen, Beamer funktionierte zu-

nachst nicht
- Alle Unterlagen zu Beginn der Pra-
sentation vorhanden
Note Teil B: Prisentation 4 Mittel der 4 Positionsnoten, auf
1/10 genau

Die PE-Dokumentation wurde von der Praxisaus-
bildnerin oder vom Praxisausbildner beurteilt und

mit der/dem Lernenden besprochen am:

Unterschrift lernende Person

Unterschrift gesetzliche/r Vertreter/in

Bewertung

Note Teil A: Dokumentation 4.8
Note Teil B: Prasentation 4.4
Gesamtnote 4.5

Unterschrift Praxisausbildner/in

Unterschrift Berufsbildner/in

Note Teil A + Note Teil B) / 2,
gerundet auf Halbnoten

Formular 2: PE-Bewertung Teil A+B: Dokumentation und Prasentation (Beispiel)
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5.6 Flussdiagramme

Was ist ein Flussdiagramm?

« Ein Flussdiagramm ist eine strukturierte Darstellung eines Arbeitsablaufs mithilfe von

Symbolen.

. Der Ablauf erfolgt meistens von oben nach unten, wobei die einzelnen Arbeitsschritte

durch standardisierte Symbole dargestellt werden.
. Die einzelnen Symbole sind miteinander verbunden.

. Ein Flussdiagramm besteht meistens aus einem Hauptstrang, von dem Nebenstrange

abzweigen kdénnen.
. Jedes Symbol wird mit einem Stichwort beschriftet.

Beispiel: Warenbestellung bei knappem Lagerbestand

(Lagerbestand knapD

Lieferant auswahlen

Lieferant suchen

A

ya
N\
Lieferant Nein
bestimmt?
Offerten einholen
Bestellung ausfiihren
Lieferschein Ware trifft ein I(
Nein

Bei Lieferant reklamieren

T

Ware OK?

\LJa

Ware einlagern

v

Ggerbestand aufgerD

Abbildung 3: Beispiel Flussdiagramm
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Zweck von Flussdiagrammen

Mit Flussdiagrammen kdénnen Arbeitsabldaufe exakt dargestellt werden. Dadurch wissen
alle Mitarbeitenden, in welcher Abfolge sie zum Beispiel einen Auftrag ausfiihren missen.
Zudem kdnnen aus einem Flussdiagramm maogliche Verbesserungen erkannt werden.

Oft dienen Flussdiagramme auch als Grundlage fiir die Erstellung von Computerprogram-

men.

Bedeutung der einzelnen Symbole

Beginn eines Ablaufs, Ausloser des Prozesses (Ereignis)
Ende eines Ablaufs/Prozesses

Aktivitat, Arbeitsschritt, Tatigkeit

Entscheidung/Verzweigung

Die abzweigenden Pfeile werden beschriftet (z.B. mit Ja oder Nein),
Ja in der Regel nach unten, Nein nach links oder rechts.

-
<>
]

Dokument

Wahrend des Prozessablaufs durch den Benutzer oder das System er-
stellte Datei oder erstelltes Dokument. Dokumente verzweigen nach
links.

O

Verbindungspunkt

Beschriften mit A, B, C usw.

Der Verbindungspunkt wird z.B. am Ende einer Seite gesetzt, wenn das
Flussdiagramm nicht vollstéandig auf einer Seite Platz hat. Der gleiche
Verbindungspunkt wird zu Beginn der folgenden Seite gesetzt, wo das
Flussdiagramm weitergeftihrt wird.

Verbindungspfeil

wird verwendet, um die Symbole zu verbinden und die Ablaufrichtung
eindeutig festzulegen.

Grundregeln

Das Flussdiagramm verlauft in der Regel von oben nach unten (Ideal-
verlauf). Entscheidungen zweigen nach rechts ab (es sei denn es gibt 2
gleich wahrscheinliche Entscheidungen, dann zweigen sie nach links
und rechts ab).
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Beschriftung der Symbole
Jedes Symbol wird kurz und aussagekraftig beschriftet (Hauptwoérter und Verben).

Bei Bedarf kénnen die Symbole auch nummeriert werden, um in einem Bericht darauf
verweisen zu kénnen.

In einem Entscheidungsfeld steht immer eine Kurzfrage.

Beispiele

. Lieferant(en) bestimmt?
. Formular(e) vollstandig?
. Ware geliefert?

. Alle Daten erfasst?

Werkzeuge zur Erstellung von Flussdiagrammen
Word, PowerPoint, Visio
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5.7 Fragen und Antworten zu den Prozesseinheiten

1

Wie werden Lernende in die PE eingefiihrt?
Im UK 2 und im UK 4 werden die Lernenden eingehend in die PEs eingeflihrt. Sie
erhalten in diesen UKs genaue Anleitungen, wie eine PE zu bearbeiten ist.

Wo finde ich als Praxisausbilder/in Informationen zu den Prozesseinhei-
ten?

Informationen zu den PE sind zu finden in der Lern- und Leistungsdokumentation,
in den UK-Unterlagen der Lernenden und auf der Website von Branche Handel.

Wieso ist das Festlegen der PE ein wichtiger Bestandteil?

Ziel jeder PE soll es sein, dass Lernende einen mdéglichst produktiven Beitrag leisten
kénnen, d.h. die Ergebnisse der PE sollen der Firma einen Mehrwert bringen. Das
Formulieren einer PE-Aufgabenstellung ist somit eine gewisse Herausforderung fiir
den/die Praxisausbilder/in. Auch das anschliessende Verwenden einer erarbeiteten
Checkliste kann bereits einen Mehrwert bedeuten.

Wie viel Zeit sollen Lernende im Betrieb fiir die PE-Dokumentation auf-
wenden?

Fir die Erstellung der PE-Dokumentation stehen den Lernenden im Betrieb maxi-
mal 24 Arbeitsstunden (Minimum 16 Arbeitsstunden) zur Verfigung. Wenn Ler-
nende in ihrer Freizeit auch noch daran arbeiten wollen, ist dagegen nichts einzu-
wenden.

Wieso wird ein Flussdiagramm zur Darstellung des Prozesses verlangt?
Kaufleute erstellen bei ihrer taglichen Arbeit nicht oft ein Flussdiagramm. In den
PEs wird trotzdem ein Flussdiagramm verlangt. Der Grund liegt darin, dass die
Lernenden hier lernen, wie man Prozesse darstellt. Damit werden das vernetzte
Denken, die Problemldsetechnik und weitere Kompetenzen geférdert.

Wo finde ich Angaben, wie man ein Flussdiagramm darstellt?

Eine Kurzanleitung finden Sie in dieser Lern- und Leistungsdokumentation im Ka-
pitel 4.6. Zudem werden die Lernenden im (K2 in der Erstellung von Flussdiagram-
men geschult.

Was wird in einer PE beurteilt?
Die PE wird von zwei Personen zu unterschiedlichen Kriterien beurteilt:

Praxisausbilder/in beurteilt die PE-Dokumentation (Teil A):
Fachliche Richtigkeit und der Nutzen der Dokumentation, Verstandlichkeit von In-
halt, Sprache, Darstellung und Umfang, effizientes und systematisches Arbeiten

Unabhéngige Drittperson beurteilt die PE-Présentation (Teil B):
Prasentation, Medieneinsatz, Plausibilitat der Ausfiihrungen sowie die Termin- und
Zeiteinhaltung

Wer kann unabhdngige Drittperson sein?

Die unabhangige Drittperson ist eine betriebsinterne oder betriebsexterne Person.
Eine betriebsexterne Person kann eine Fachperson einer anderen Firma, eine Pri-
fungsexpertin oder eine UK-Leitende sein. Die unabhdngige Drittperson ist dem
Lernenden nicht in direkter Linie vorgesetzt.

Wer darf bei der Prasentation der PE anwesend sein?

Da die PE zur Erfahrungsnote zahlt, soll neben der unabhangigen Drittperson in der
Regel noch der/die Praxisausbilder/in der Prasentation beiwohnen. Wollen weitere
Personen an der Prasentation beiwohnen, dann ist dies vorgédngig mit der unab-
héngigen Drittperson abzusprechen.
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10

11

12

13

14

15

Wieso muss die PE der unabhangigen Drittperson prasentiert werden?
Das wirksame Prasentieren ist eine Methodenkompetenz, welche die Lernenden
sich aneignen und weiterentwickeln miissen. Deshalb ist es wichtig, dass die Ler-
nenden zumindest zwei Mal wahrend der Lehrzeit einer externen Person etwas pra-
sentieren missen. Da die PE zur betrieblichen Erfahrungsnote der Abschlusspri-
fung zahlt, wird ihr dadurch auch das nétige Gewicht zugemessen.

Wieso muss der spateste Notenabgabetermin unbedingt eingehalten
werden?

Da alle Noten, die fiir das betriebliche Qualifikationsverfahren relevant sind, in der
nationalen Datenbank erfasst werden, ist es zwingend notwendig, dass die Noten-
eingaben fristgerecht gemacht werden. Verspdtete Noteneingaben belasten die
weitere Verarbeitung erheblich und sind deshalb unter allen Umstanden zu vermei-
den.

Gibt es noch ein Fachgesprach im Anschluss an die Prasentation?
Grundsatzlich nicht. Selbstverstandlich kann im Anschluss an die Prasentation Gber
die PE noch kurz diskutiert werden, z. B. Antworten auf Verstandnisfragen usw.
Dies alles wird jedoch bei der Beurteilung durch die unabhangige Drittperson nicht
berlicksichtigt.

Wer definiert das Layout der PE?
Der Lehrbetrieb kann bei der Erstellung der PE Vorgaben betreffend Schriftgrosse,
Schriftart, Farbdruck, Format (hoch/quer) usw. machen.

Wie konnte eine Schlussfolgerung der PE aussehen?

In der Schlussfolgerung werden die Erfahrungen und Erkenntnisse, die Sie wahrend
dem Beschrieb des Prozesses festgestellt haben, notiert. 3-4 prozessbezogene Ver-
besserungsvorschldge sollten unbedingt beschrieben werden. Fakultativ diirfen Sie
hier auch ein persénliches Fazit ziehen.

Beispiel:

~Anfangs dachte ich, die Erfassung der Bestellungen sei nicht besonders schwierig,
weil man ja einfach die Angaben von der Faxbestellung ibernehmen kann. Dann
merkte ich, dass nicht immer alle Angaben korrekt sind oder Schreibfehler passie-
ren oder die Kunden ein Lieferdatum einsetzen, das gar nicht geht, weil es z.B. ein
Feiertag ist. Nun kontrolliere ich vor der Erfassung alle Angaben mit Hilfe der Kun-
dendatenbank, des Internets und des Produktionskalenders, bevor ich die Bestel-
lungen definitiv erfasse. So kann ich frihzeitig Fehler korrigieren oder bei Unsi-
cherheiten nachfragen und muss nicht nachtraglich einen zusatzlichen Korrektur-
lauf fir eine fehlerhafte Bestellung machen."

Wo finde ich weitere Informationen zur PE?
Weitere Auskilinfte erteilt Ihnen gerne das Sekretariat der Branche Handel
(info@branche-handel.ch).
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Qualifikationsverfahren
6.1 Ubersicht und Berechnung der Gesamtnote

Das betriebliche Qualifikationsverfahren setzt sich wie folgt zusammen:

Abschlusspriifung
Schriftliche Priifung 25%
Miindliche Priifung 25%
Erfahrungsnote
Gewichtung
sk
50% Mittel aus 6 ALS-und 2 PE-Noten

Abbildung 1: Betriebliches Qualifikationsverfahren

Die Gesamtnote des betrieblichen Qualifikationsverfahrens ist das auf eine Zehntelnote
gerundete Mittel der gewichteten Fachnoten fir:

a. Berufspraxis - schriftlich (zahlt einfach);
b. Berufspraxis — mindlich (zahlt einfach);

c. Erfahrungsnote betrieblicher Teil (zahlt doppelt).

Die Erfahrungsnote des betrieblichen Teils ist das auf eine halbe oder ganze Note
gerundete Mittel von acht Erfahrungsnoten. Diese werden gebildet aus:

. Sechs Arbeits- und Lernsituationen (ALS): pro Semester wird eine Arbeits- und
Lernsituation durchgefiihrt und bewertet;

. Zwei Prozesseinheiten (PE): im 3. oder 4. Semester sowie im 4. oder 5. Semester
werden je eine Prozesseinheit durchgefiihrt und bewertet.

(vgl. Bildungsverordnung Kauffrau/Kaufmann EFZ, Art. 22)
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Beispiel einer Berechnung der Gesamtnote fiir das betriebliche Qualifikationsverfahren

Schriftliche Priifung 4.5 (zahlt einfach)
Miindliche Priifung 5.0 (zahlt einfach)
Erfahrungsnoten ALS1 5.0

ALS 2 4.5

ALS 3 4.5

ALS 4 5.0 ganze oder halbe Noten

ALS5 4.0

ALS 6 4.5

PE1 4.5

PE2 5.0

4.5 (zahlt doppelt)

Gesamtnote 4.7 ], Zehntelnote gerundet

6.2 Schriftliche Priifung

In der schriftlichen Priifung bilden die 12 betrieblichen Pflicht-Leistungsziele und die 28
UK-Leistungsziele die Grundlage fiir die Aufgabenstellungen einer zweistlindigen schrift-
lichen Prifung. Die Aufgabenstellungen sind praxisorientiert und entsprechen den K-Stu-
fen der Leistungsziele.

Priifungsteil Grundlagen Dauer

12 betriebliche Pflicht-Leistungs-
Ziele 120 Min.
28 UK-Leistungsziele

Schriftliche Aufgabenstel-

Teil 1
lungen

Auf der Homepage der Branche Handel sind alte Prifungsserien inkl. Lésungen zu finden.

6.3 Miindliche Priifung
Priifungsteil Grundlagen Dauer

Einsatzplanung
Teil 1 Rollenspiel Lerndokumentationen mit Ge- 15 Min.
sprachssituationen

Teil 2 Fachgesprach Dokumentation PE 2 15 Min.

Die mundliche Prifung besteht aus einem vorgegebenen Rollenspiel und einem Fachge-
sprach Uber die Prozesseinheit PE2.

Teil 1: Rollenspiel
Grundlagen flr das Rollenspiel:

. Einsatzplanung (inkl. Semesterangaben)

. Lerndokumentationen der Semester 1-5 (Beschreibung eigener Tatigkeiten und
Lernerfahrungen, insbesondere eigene Gesprachssituationen)

Der Lernende fuhrt das Gesprach. Er muss die Struktur vorgeben und durch die Traktan-
den fuhren. Ziel ist es, dass der Lernende 80% der Zeit sprechen kann.
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Teil 2: Fachgesprach iiber die Prozesseinheit PE 2

Grundlage fiir das Fachgesprdach ist die Dokumentation der PE2, die den Experten vor der
Prifung zur Verfligung gestellt wird. Die Prifungskandidatinnen und Priifungskandidaten
beantworten wahrend 15 Minuten Fragen der Priifungsexpertinnen und -experten:

. zu einzelnen Teilschritten des Prozesses,

. zum Gesamtprozess (Bedeutung fiir die Abteilung, den Betrieb,
vorgelagerte/nachgelagerte Prozesse),

. zu den in der PE-Dokumentation enthaltenen Verbesserungsvorschlagen (Plausibilitat,
Umsetzbarkeit).

Die Expertinnen und Experten:

. stellen Verstandnisfragen,

. stellen Fachfragen, die im Zusammenhang mit dem Prozess stehen,

. lassen die Verbesserungsvorschlage der Lernenden erldutern und kommentieren,
. lassen die Lernenden Verbesserungsvorschldge der Experten analysieren und

beurteilen.

Der PEX fuhrt das Fachgesprach. Zu diesem Zweck bereitet er den Fragenkatalog vor.
Durch eine geeignete Fragentechnik gibt er dem Lernenden die Mdglichkeit zu ausfthrli-
chen Antworten. Ziel ist es, dass der Lernende 80% der Zeit sprechen kann.

Die QV-Unterlagen (Einsatzplanung, Lerndokumentationen, PE2-Dokumentation) missen
von den Lernenden bis am 28. Februar des letzten Lehrjahres in time2learn vollstéandig
abgelegt werden.

Die detaillierten Bestimmungen zur schriftlichen und miindlichen Priifung

werden in der Wegleitung der Branche Handel beschrieben. Sie ist auf der
Homepage der Branche Handel veroffentlicht.

6.4 Bestehensregeln fiir das betrieblichen Qualifikationsverfahren

Das betriebliche Qualifikationsverfahren mit Abschlusspriifung ist bestanden, wenn:
1. die Gesamtnote 4.0 oder héher ist, und

2. nicht mehr als eine Fachnote ungenigend ist, und

3. keine Fachnote unter 3,0 liegt.

Hinweis

Auf der Homepage der Branche Handel und in time2learn finden Sie alte Prifungsserien
mit Loésungen.
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6.5 Fragen und Antworten zum Qualifikationsverfahren

1

10

11

12

Wie wird die miindliche Note berechnet?

Wenn der Lernende, die von den PEX vor der Priifung notierten Erwartungen an
sein Wissen und sein Verhalten erfiillt, bekommt er die Note 4.5 oder 5. Wenn sein
Wissen und sein Verhalten die PEX positiv Uberraschen, bekommt er die Note 5.5
oder 6. Wenn Antworten falsch sind und das Verhalten unprofessionell, bekommt
der Lernende die Note 4 oder tiefer.

Die mundliche Prifung wird nach der gleichen Philosophie wie die ALS und die PE
benotet.

In welcher Sprache sind die miindlichen Priifungen?
Mundart, ausser fiir den Lernenden oder den PEX ist Hochdeutsch die Mutterspra-
che.

Sind Handys an der Priifung erlaubt?
Nein.

Wie viele Leistungsziele werden im Rollenspiel gepriift?

Der PEX wahlt eine Lerndokumentation aus, in der eine geeignete Gesprachssitua-
tion beschrieben ist. Diese Gesprachssituation ist dann der grobe Rahmen fiir das
Rollenspiel. Der PEX formuliert 3 bis 5 Auftrage, die der Lernende im Rollenspiel
I6sen muss. Diese Auftrdge kénnen die PEX aus der ,Leitgesprachssituation™ und
aus allen Ubrigen Lerndokumentationen zusammenstellen. Im Normalfall werden
also im Rollenspiel 3 bis 5 Leistungsziele (oder Teile davon) geprift.

Darf der PEX ein Telefongesprach als Rollenspiel vorbereiten?
Ja, ein Telefongesprach kann sich gut eignen.

Darf der PEX den Lernenden wahrend des Rollenspiels oder des Fachge-
sprachs etwas prasentieren lassen?
Ja, eine Prasentation kann ein Teil der Priifung sein.

Darf der Lernende mit Unterlagen arbeiten?
Ja, aber nur mit den Unterlagen, welche ihm der Experte zur Verfiigung stellt=

Wer fiihrt das Rollenspiel-Gesprach?
Der Lernende flhrt das Gesprach. Er muss die Struktur vorgeben und durch die
Traktanden fihren. Ziel ist es, dass der Lernende 80% der Zeit sprechen kann.

Wer nimmt das PE2-Dossier zum Fachgesprach mit?
Der PEX und auch der Lernende nehmen je einen Ausdruck des PE2-Dossiers an
die Prifung mit.

Wer fiihrt das Fachgesprach?

Der PEX fUhrt das Fachgesprach. Zu diesem Zweck bereitet er den Fragenkatalog
vor. Durch eine geeignete Fragentechnik gibt er dem Lernenden die Mdglichkeit zu
ausfiihrlichen Antworten. Ziel ist es, dass der Lernende 80% der Zeit sprechen
kann.

Unter welchen Umstdnden darf man die Priifung vorzeitig beenden?
Das Rollenspiel und das Fachgesprach dauern zwingend je 15 Minuten. Einzig in
medizinischen Notféllen kann die Prifung vorzeitig abgebrochen werden.

Wie viele Lerndokumentationen muss ich schreiben?

Fir jedes Leistungsziel, das ausgebildet wird, schreiben Sie eine Lerndokumenta-
tion mit Gesprachssituation. Ein Zahlenbeispiel dazu finden Sie im Kapitel 3.7,
Frage 7.
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13 Warum muss ich zu jeder Lerndokumentation eine Gesprachssituation
schreiben?
Die PEX wahlen eine Lerndokumentation aus, in der eine gute Gesprachssituation
beschrieben ist. Diese Gesprachssituation ist dann der grobe Rahmen fiir das Rol-
lenspiel. Die PEX formulieren 3 - 5 Auftrage, die die Lernenden im Rollenspiel 16sen
mussen. Und diese Auftrage kénnen die PEX aus allen Gbrigen Lerndokumentatio-
nen zusammenstellen. Wenn nun die PEX viele gut beschriebene Gesprachssitua-
tionen zur Auswahl haben, ist die Wahrscheinlichkeit gross, dass sie alle Auftrage
gestlitzt auf diese Gesprachssituationen formulieren. Je magerer die Auswabhl,
desto grosser ist die Wahrscheinlichkeit, dass die PEX in den Gesprachssituationen
nicht gentigend Inhalte finden, um ein stimmiges Rollenspiel vorbereiten zu kén-
nen. Sie missen dann allgemeines kaufmannisches Wissen und Kénnen priifen
(gemass Wegleitung S. 12). Und damit steigt die Wahrscheinlichkeit, dass die Ler-
nenden Auftrage erhalten, die sie in der Praxis so nie erlebt haben.

14 In welcher Form miissen die Priifungsunterlagen abgegeben werden?
Die Branche Handel informiert die Lernenden friihzeitig dariber, in welcher Form
und an welcher Stelle die Priifungsunterlagen in time2learn abgelegt, resp. zur
Verfligung gestellt werden miissen.

15 Miissen die Lerndokumentationen unterschrieben sein?
Nein, sie mlssen nicht unterzeichnet sein.
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Uberbetriebliche Kurse

6.6 iiK-Rahmenprogramm

Pro Semester wird je ein 2tdgiger Gberbetrieblicher Kurs durchgefiihrt, indem gleichzeitig
die Methoden-, Sozial- und Selbstkompetenzen geférdert werden.

Kurs | Zeitfenster | Fachliche Hauptthemen uK-Leistungsziele
UK 1 | September |+ Branche & Unternehmen (Geschichte, .1.18.3.1/1.1.3.1.3
Wertschopfungskette, Betriebsformen)
. Arbeitssicherheit & Gesundheitsschutz . 1.1.7.7.1
. Strategisches Management
. Lern- und Leistungsdokumentation LLD
(Grundlagen, Einsatzplanung, Lerndoku, Arbeits-
und Lernsituationen ALS)
K 2 | Mai . Produkte & Dienstleistungen .1.18.1.1/1.1.3.1.2
. Absatz & Marketing .1.14.1.1/1.1.4.2.1/
. Strategisches Management (Marketingstrategie) 1.1.3.1.1
. Beraten & Verkaufen (Grundlagen, Informations- . 1.1.2.2.1
und Beratungsgesprache)
. Lern- und Leistungsdokumentation LLD
(Prozesseinheiten PE, Prasentationstechnik)
UK 3 | Mitte Nov- . Beschaffungsmarketing .1.1.1.1.1/1.1.1.1.2/
. . Strategisches Management (Beschaffungsstrategie) 1.1.1.1.3
Mitte Dez . .
. Preiskalkulation & Kennzahlen
. Beraten & Verkaufen (Verhandeln) . 1.1.4.3.1
. Qualitatsmanagement & Umweltschutz . 1.1.2.2.1
. 1.1.3.2.1/1.1.3.2.2
K 4 | Marz . Branche & Unternehmen (Funktionen, Bedeutung . 1.1.8.3.1
Handel)
. Strategisches Management (Logistikstrategie)
. Logistik (Spedition / Lagerhaltung) . 1.1.14.1/1.1.1.4.2/
. Beraten & Verkaufen (Einwande entkraften, 1.1.143/1.1.1.5.5/
Probleme l6sen) 1.1.1.2.1/1.1.1.2.2
. 1.1.2.2.1
UK 5 | Mitte Okt- . Branche & Unternehmen (Umfeld, Entwicklungen, .1.1.8.3.1/1.1.8.3.
. Staatliche Vorschriften)
Mitte Nov . Strategisches Management
(Aussenhandelsstrategie) .1.1.1.51/1.1.1.5.2/
. Aussenhandel / Zoll / Risiken & Zahlungssicherung 1.1.1.5.3/1.1.1.54
. Beraten & Verkaufen (Reklamationen) . 1.1.2.2.1/1.1.3.4.1
UK 6 | Mitte Jan- . Branche & Unternehmen (Organisationen, . 1.1.8.3.1
Sozialpartnerschaft, Arbeiten im Handel)
Ende Feb . :
. Strategisches Management (Personalstrategie)
. Grundlagen Personaladministration . 1.1.51.1
. Beraten & Verkaufen (Verkaufen) . 1.1.2.2.1

. Repetition Branchenkunde UK 1-6
. Lern- und Leistungsdokumentation LLD
. Betriebliches Qualifikationsverfahren

BRANCHEHANDEL | AUSGABE 2021 | QV/UK/BFS

7|13



Die Rahmenbedingungen flir die Ausbildung in den Uberbetrieblichen Kursen sind in ei-
nem (K-Organisationsreglement definiert. Der Besuch der Kurse ist obligatorisch. Sie
mussen sich nicht anmelden. Die Einladungen zu den einzelnen Kursen erhalten Sie von
der Branche Handel. Bei Verpassen eines (iKs wird durch die Branche ein Nachzlglerkurs
organisiert. Im Einzelfall kann der Kurs auch im Folgejahr wiederholt werden. Absenzen
muissen im Branchensekretariat gemeldet werden (Tel. 061 228 90 30).

Der Schwerpunkt der Ausbildung in den Uberbetrieblichen Kursen liegt auf der Erarbei-
tung der Branchenkenntnisse. Zudem lernen Sie auch die Handhabung der Lern- und
Leistungsdokumentation, und Sie erweitern Ihre Methoden-, Sozial- und Selbstkompe-
tenzen. Ausserdem steht Ihnen mit Ihrer tiK-Leiterin oder Ihrem UK-Leiter eine erfahrene
Fachperson mit Rat und Tat zur Seite.

Engagieren Sie sich in den Uberbetrieblichen Kursen. Es ist zu Ihrem Vorteil. Ein gut
geflillter Rucksack mit fundierten Branchenkenntnissen ist eine wichtige Grundlage fir
Ihre weitere berufliche Entwicklung und ermdéglicht Ihnen, im Betrieb anspruchsvolle Auf-
gaben zu Gibernehmen und damit zum Erfolg Ihres Betriebs beizutragen.

Damit Sie von den Uberbetrieblichen Kursen optimal profitieren, haben Sie vor jedem
Kurs Vorbereitungsauftrage und im Anschluss an den Kurs auch Transferauftrage zu be-
arbeiten. Die Vorbereitungsauftrage bestehen aus dem Bearbeiten einzelner Kapitel der
Branchenkunde sowie dem Ausfiihren entsprechender schriftlicher Aufgaben. An diesen
Auftragen kdnnen sie wahrend zwei Stunden pro K wahrend der betrieblichen Arbeitszeit
arbeiten. Bendtigen Sie mehr Zeit, setzen Sie daflir Freizeit ein. Die Transferauftrage
bezwecken das Ubertragen des im Kurs Gelernten in die Betriebspraxis. Diese Auftrage
erledigen Sie wahrend der betrieblichen Arbeitszeit.

6.7 Riickmeldungen an den Lehrbetrieb

Zu den Aufgaben der GK-Leiterinnen und UK-Leiter zéhlt auch die Beurteilung Ihrer Leis-
tungen und Ihres Verhaltens in den Kursen. Die Leistungsbeurteilung basiert auf einer
Lernkontrolle in Form eines Fachtests. Zur Vorbereitung oder am Ende jedes UK |6sen Sie
eine vorgegebene Anzahl von Aufgaben Uber jene Themen, die Sie im UK bearbeitet ha-
ben oder noch bearbeiten werden. Sie stellen damit Ihre erworbenen Kompetenzen unter
Beweis und die Resultate dieser Tests geben den (K-Leiterinnen und -Leiter wertvolle
Hinweise darlber, wie gut Sie die Inhalte verstanden und verarbeitet haben.

Die Verhaltensbeurteilung erfolgt nach vorgegeben Beurteilungskriterien (siehe Bsp.
nachste Seite). Die UK-Leitenden begriinden in Stichworten Ihre Beurteilungen. Zeigen
Sie sich in den Uberbetrieblichen Kursen auch bezliglich Ihres Verhaltens von der besten
Seite.

Diese Beurteilungen gehen als Rickmeldungen in Ihren Lehrbetrieb. Sie verschaffen Ih-
rem Betrieb die erforderliche Transparenz und die Mdglichkeit, im Bedarfsfall Massnah-
men zu ergreifen. Die Noten der Fachtests zahlen nicht zum betrieblichen Qualifikations-
verfahren.

Die Ruckmeldung erfolgt via time2learn.
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Status der UK-Beurteilung « Erledigt

Lernendeir) Donald Duck
Firma Hauptsitz Basel
Anmeldestatus + Besucht

Dozentjen) Valérie Kaufmann

0 Dominigue Haring

Leistung
16.0 /20,0 o
Punktzahl| Fachtest Kahoot: Anzahl erreichte Punkte fAnzahl
magliche Punkte
Bemerkungen
verhalten
Kursverbersitung
vorbereitung auf Kurs, Hausaufgaben, Repetitionen, alle Unterlagen dabei
sehrgut € gun genigend ungenigend riichit bawerta
e Note 5 Mote 5. Begrindung: Erledigt die OK-
Vorbereitungs- und Transferauftrage korrekt
Punktlichkeit und Termineinhaltung und termingerecht.
Rechizeitiges Erscheinen, Termineinhaloung beil Auforagen
sehrpur ) gut genlgend ungenigend nicht bewerter
Bemerkungen Kommentar der Bewertung
Arbeitsverhalten im Kurs

I_=,'|,.!|_|||g',-:'|_"|;-||_'_.r,"-|l‘. Betei igung, Qualitat der ._:ul_l,-.g:,"l,l"l ten Arbeiten und Prasentationen, Fi hrung I_:,'r||'<|§|;-l_:l.','1

sehr gut But genigend &) ungenigend nicht bewertat
Bemerkungen Kommentar der BEWEITUT'IQ

Verhalten gegeniber Kursleitung und anderen Lernenden

H&flichkeit, Anstamnd, KoOperation

sehrgur € gut genigend ungenigend nicht bewerter

Bemerkungen Kommentar der Bewertung
Einhalten ven vereinbarten Kursregeln

Handy, Kleidung, Verpflegung wahrend Kurs, Sorgfalt mit Eimrchtungen, Ordnung

sehr gut gut & penigend ungenlgend nicht bewertat

Bamerkungen kKommentar der Bewertung

Bemerkungen kKommentar der Bewertung

Zurtickziehen

Formular 1: GK-Rickmeldung an Lehrbetrieb (Vorlage time2learn)
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Berufsfachschule

Hinweis
In diesem Register legen Sie die Semesterzeugnisse der Berufsfachschule ab (Erfah-
rungsnoten).

6.8 Profilwechsel und Promotion

Die Anbieter der schulischen Bildung dokumentieren die Leistungen der Lernenden in den
unterrichteten Bereichen und stellen ihnen am Ende jedes Semesters ein Zeugnis aus.

Sind die Leistungen der lernenden Person ausserordentlich gut und sind die Gbrigen Be-
dingungen erfillt, dann empfiehlt die Schule den Vertragsparteien:

. im B-Profil: einen Wechsel in das E-Profil;
. im E-Profil: einen Wechsel in den lehrbegleitenden Lehrgang fiir die Berufsmaturitat.

Wenn Lernende Uberfordert sind, weil ihr schulisches Potenzial nicht dem zugewiesenen
Profil entspricht, dann ist ein Wechsel angezeigt.

Wechsel vom E-Profil ins B-Profil
Im E-Profil erfolgt die Promotion auf der Grundlage der Noten in der Berufsfachschule.
Diese werden folgendermassen gewichtet:

. Standardsprache (Gewichtung 1/6),

. erste Fremdsprache (Gewichtung 1/6),

. zweite Fremdsprache (Gewichtung 1/6),

. Information/Kommunikation/Administration (Gewichtung 1/6),
. Wirtschaft und Gesellschaft (Gewichtung 2/6).

Lernende, welche bis ins dritte Semester die Promotionsvoraussetzungen zweimal nicht
erfillen, fihren ihre Ausbildung im B-Profil weiter. Artikel 17 der Bildungsverordnung
Kauffrau/Kaufmann EFZ regelt die Einzelheiten des Profilwechsels. Die Lehrbetriebe wer-
den Uber die Leistungen der Lernenden und Uber die provisorische Promotion informiert.
Frihzeitige Profilwechsel sind unter Einbezug der Vertragsparteien moglich. Profilwechsel
werden im Lehrvertrag festgehalten, sofern dieser nichts anderes vorsieht. Die zustan-
dige kantonale Behorde leitet die notwendigen Schritte ein.

Uberforderung im B-Profil

Lernende, die im B-Profil Gberfordert sind, haben die Méglichkeit, in die zweijahrige be-
rufliche Grundbildung Bliroassistentin/Blroassistent EBA zu wechseln. Weil es sich dabei
um einen anderen Beruf handelt, ist eine Lehrvertragsauflésung zwingend. Es muss ein
neuer Lehrvertrag abgeschlossen werden - im bisherigen Lehrbetrieb oder in einem an-
deren Lehrbetrieb.

Uberforderung im M-Profil

Fur die Berufsmaturitat kaufmannischer Richtung (M-Profil) gelten die Promotionsbestim-
mungen der Verordnung uber die Berufsmaturitat vom 24. Juni 2009.
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6.9 Schulisches Qualifikationsverfahren

Das schulische Qualifikationsverfahren setzt sich wie folgt zusammen:

Erfahrungsnote Abschlussprifung
. schriftlich miindlich
Profil B (max. Minuten) (Minuten)

Gewichtung einfach Gewichtung

o B

SA = Selbststindige Arbeit

Abbildung 2: Schulisches Qualifikationsverfahren Profil B

Beispiel einer Notenberechnung fiir das B-Profil
Schulische Abschlussprifung
Beispiel fur B-Profil (BiVo 2012 Art. 21, Abs. 2)
Prifungsfach Erfahrungsnoten Abschlussprifung
Semester Mittel Schriftich  Mindlich Mittel Fachnote
1 2 3 4 5 6

Standardsprache | 35 | 40 [ 45 [ 40| 35 [ 30|l 40| | 40 | 45 || 45 |
| |

Fremdsprache [ 50| 50 55] 4540/ 40](]4s] 45 50 || 50 |

KA [ 50| 55 45 50|

W&G | 3.
W&G Il [ 40| 40| 45| 40| 35| a5|] 40|
Projektarbeiten vay | |40 [ 50|50 [as5]|[4a5]| | 45 |[sa
Gesamtnote
Rundung | 05 [[o5] | 05 [[ o5 | [ o1

Abbildung 3: Beispiel Notenberechnung Profil B
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Erfahrungsnote

Profil E

SA = Selbststindige Arbeit

Abschlusspriifung

schriftlich miindlich
(max. Minuten) (Minuten)

Gewichtung einfach

Gewichtung

Abbildung 4: Schulisches Qualifikationsverfahren Profil E

Beispiel einer Notenberechnung fiir das E-Profil

Schulische Abschlusspriifung
Beispiel fur E-Profil (BiVo 2012 Art. 21 und 22)

Rundung |

Prafungsfach Erfahrungsnoten Abschlusspriifung

Semester Mitel  Schriffich Mindiich  Mittel Fachnote

1 2 3 4 5 6
Standardsprache | 35 | 40 | 45 | a0 | a5 |50 |[ 45| | 50 [ s50 || 50 |
1.Fremdsprache | 40 | 50 | 40 | 30 | 40| | 40 | 35 || 40 |
2.Fremdsprache [ 50 [ 50 [ 55 [ 45 [ 50 a5 |[50| [ 40 [ 40 || 40 |
IKA [ 40 ] a5 | a5 ] 50 |
W&G | (zhit doppelt)
W&G II [ 40| 40| 45 ] 40| 35 a0 |] 40]
Projektarbeiten vav | [40 50| a5 [35|[ 45| 50 |sa
Gesamtnote
05 [[ o5 ] | 05 [[ o5 | [ o1

Abbildung 5: Beispiel Notenberechnung Profil E
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Bestehensregeln fiir das schulische Qualifikationsverfahren
Das schulische Qualifikationsverfahren mit Abschlusspriifung ist bestanden, wenn

1. die Gesamtnote 4.0 oder hdher ist, und

2. nicht mehr als zwei schulische Fachnoten ungenligend sind, und

3. die Summe der gewichteten negativen Notenabweichungen zur Note 4.0 nicht mehr
als 2.0 Notenpunkte betragt.

Hinweis
Die Schulnoten kdénnen von den Lernenden auch in time2learn erfasst werden. Dies ist
freiwillig. Der Lehrbetrieb legt mit dem Lernenden fest wie vorzugehen ist.
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7.1 Glossar

Abschlusspriifung

Die Abschlusspriifung ist Teil des gesamten Qualifikationsverfahrens. Die betriebliche Ab-
schlusspriifung besteht aus einer mindlichen und einer schriftlichen Priifung. Die schuli-
sche Abschlussprifung umfasst die Facher Standardsprache, Fremdsprache/n, Informa-
tion, Kommunikation und Administration (IKA) sowie Wirtschaft und Gesellschaft (W&G).

Arbeits- und Lernsituationen (ALS)

Die Berufsbildner/innen beurteilen am Ende jedes Semesters die Leistungen des/der Ler-
nenden am Arbeitsplatz. Die ALS sind vergleichbar mit der Leistungs- und Verhaltensbe-
urteilung in der Arbeitswelt. Die Lernenden absolvieren in drei Jahren sechs ALS (je eine
pro Semester). Die ALS-Noten fliessen in die Erfahrungsnote des betrieblichen Qualifika-
tionsverfahrens ein.

Ausbildungsprofil
Siehe Profil

Ausbildungs- und Priifungsbranche

Die betriebliche Ausbildung und das betriebliche Qualifikationsverfahren im Beruf Kauf-
frau/Kaufmann erfolgen nach dem Leistungszielkatalog sowie der Lern- und Leistungsdo-
kumentation einer Branche. Fir den Handel ist die Branche Handel die zugelassene Aus-
bildungs- und Prifungsbranche.

Auswertungsgesprich/Beurteilungsgesprach

Im Auswertungsgesprach besprechen Lernende und Praxisausbilder/innen gemeinsam
die Ergebnisse aus ALS oder PE. Die Praxisausbilder/innen beurteilen je die Fach-, Me-
thoden-, Sozial- und Selbstkompetenz der Lernenden aufgrund der vorgegebenen Krite-
rien. Dabei erhalten die Lernenden eine Riickmeldung zu ihren Starken und Entwicklungs-
maoglichkeiten.

Basis-Grundbildung (B-Profil)

Fir Kaufleute im B-Profil ist der Unterrichtsbereich «Information, Kommunikation. Admi-
nistration (IKA)» etwas starker gewichtet als im E-Profil, dagegen beschrankt man sich
auf eine Fremdsprache. Die Differenzierung in B-Profil und E-Profil erfolgt nur in der schu-
lischen Bildung. Die Berufsbezeichnung lautet fiir beide Profile «Kauffrau EFZ» bzw.
«Kaufmann EFZ». Das im Qualifikationsverfahren abgeschlossene Profil wird im Noten-
ausweis festgehalten.

Bericht zur Ausbildungs- und Lernsituation (ALS)

Gemass Bildungsverordnung hat der/die Praxisausbilder/in den Ausbildungsstand ih-
res/seines Lernenden jedes Semester in einem Bericht festzuhalten und mit ihr/ihm zu
besprechen. In der Ausbildung zur Kauffrau/zum Kaufmann EFZ entspricht dies dem Be-
richt zur Arbeits- und Lernsituation (ALS). Er dient der Vorbereitung fiir das Beurteilungs-
gesprach zur ALS und zur Notenermittlung. (Broschire 4)

Berufsbild

Kurzbeschreibung der Tatigkeiten und Hauptmerkmale eines Berufs. Berufsbild Kauf-
frau/Kaufmann EFZ: Kaufleute sind dienstleistungsorientierte Mitarbeitende in betriebs-
wirtschaftlichen Prozessen. Ihr Berufsfeld reicht von der Beratung externer und interner
Kunden Uber die Verrichtung administrativer Tatigkeiten bis zur branchenspezifischen
Sachbearbeitung. Auf der Grundlage gemeinsamer Kompetenzen iben sie ihre Tatigkeit
je nach Branche, Unternehmensstrategie und persénlicher Eignung mit unterschiedlichen
Schwerpunkten aus. Ihre Haltung ist durch Kundenorientierung, Eigeninitiative und die
Bereitschaft zum lebenslangen Lernen gekennzeichnet.

Berufsbildner/in

Die Berufsbildnerin bzw. der Berufsbildner tragt die Verantwortung fir die Berufsausbil-
dung fur Kaufleute in einem Betrieb. Sie/er muss die Anforderungen gemass BBG Art. 45
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und BBV Art. 44 erfillen. In grésseren Betrieben wird sie/er in der Ausbildung von Ler-
nenden von Praxisausbilder/innen an den Einsatzorten der Lernenden unterstitzt.

Berufsbildungsgesetz (BBG)

Berufsbildungsgesetz lber die Berufsbildung vom 13. Dezember 2002. Regelt u.a. die
berufliche Grundbildung einschliesslich der Berufsmaturitdt sowie die Qualifikationsver-
fahren einschliesslich der Vergabe von Ausweisen und Titeln.

Berufsbildungsverordnung (BBV)
Verordnung Uber die Berufsbildung vom 19. November 2003. Erlautert und konkretisiert
die Umsetzung des Berufsbildungsgesetzes in die Praxis.

Berufsfachschule (BFS)

Die Berufsfachschule ist einer der drei Lernorte (Betrieb, iK, Berufsfachschule). Hier fin-
det die schulische Bildung flir Lernende in den Profilen B und E im Umfang von je 1800
Lektionen statt.

Berufsmaturitdat (Profil M)

Abschluss, der zum priifungsfreien Eintritt in eine Fachhochschule (in der Regel betriebs-
wirtschaftliche Richtung) berechtigt. Die Ausbildung erfolgt lehrbegleitend an einer Be-
rufsmaturitatsschule oder berufsbegleitend nach Abschluss der kaufmannischen Grund-
bildung.

Bestehensregeln

Geben an, unter welchen Bedingungen das betriebliche und schulische Qualifikationsver-
fahren als bestanden gilt. Das EFZ als Kauffrau oder Kaufmann erhalt nur, wer beide
Prifungsteile bestanden hat.

Beurteilungsgesprich ALS

Im Beurteilungsgesprach besprechen Praxisausbilder/innen mit den Lernenden die Er-
gebnisse aus der ALS. Die Praxisausbilder/innen beurteilen die Fach-, Methoden-, Sozial-
und Selbstkompetenz der Lernenden aufgrund der vorgegebenen Kriterien. Dabei erhal-
ten die Lernenden eine Rickmeldung zu ihren Starken und Entwicklungsméglichkeiten.
Die Lernenden erhalten Gelegenheit, auf einem separaten Formular ebenfalls eine Beur-
teilung der Ausbildung festzuhalten.

Bewerbungsunteriagen

In der Lern- und Leistungsdokumentation ist ein Register fiir Bewerbungsunterlagen vor-
handen. Hier hat die oder der Lernende die Mdglichkeit, wichtige Dokumente flr eine
Bewerbung nach der Lehrzeit einzuordnen.

Bewertung der PE

Die Bewertung der Prozesseinheit dient der Vorbereitung fiir das Bewertungsgesprach (je
fur Praxisausbilder/in und unabhangige Drittperson) und die Notenermittlung. (Broschire
5)

Bildungsplan Kauffrau/Kaufmann EFZ
Konkretisiert die Bestimmungen der Bildungsverordnung. Nach einem Einleitungskapitel
beschreibt er

. im Teil A die beruflichen Handlungskompetenzen,

. im Teil B die Lektionentafel fir den beruflichen Unterricht,

. im Teil C die Organisation, die Aufteilung, die Dauer der Gberbetrieblichen Kurse,
. im Teil D das Qualifikationsverfahren.

Bildungsverordnung Kauffrau/Kaufmann EFZ

Die Bildungsverordnung «Kauffrau/Kaufmann mit eidgendssischem Fahigkeitsausweis
(EFZ)» ist das gesetzgebende Dokument fur die berufliche Grundbildung Kauffrau/Kauf-
mann EFZ. Sie definiert die Kernelemente der kaufmannischen Grundbildung, insbeson-
dere
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. Gegenstand und Dauer der Grundbildung,

. Ziele und Anforderungen der Bildung in beruflicher Praxis,
. Umfang der Bildungsinhalte und Anteile der Lernorte,

. Qualifikationsverfahren, Ausweise und Titel.

Bildungsziele

Die Bildungsziele bestehen aus Leit-, Richt- und Leistungszielen. Fir die betriebliche Bil-
dung gibt es ein Leitziel, acht Richtziele und fiir jede Branche eine bestimmte Anzahl von
betrieblichen und UK-Leistungszielen.

Fur die schulische Bildung gibt es fiir jeden Unterrichtsbereich ein Leitziel und eine indi-
viduelle Anzahl von Richt- und Leistungszielen.

Branchenkunde
Die Branchenkunde thematisiert die branchenspezifischen Leistungsziele fiir Betrieb und
UK und stellt den Lernenden entsprechende Ausbildungsmittel zur Verfligung

Branche und Betrieb

Der Lernbereich «Branche und Betrieb» gibt acht Richtziele fiir die betriebliche Bildung
vor. Diese sind fir alle Branchen identisch. Auf untergeordneter Ebene werden diese mit
branchenspezifischen Leistungszielen fiir die Ausbildung im Betrieb und in den Uberbe-
trieblichen Kursen konkretisiert.

DBLAP 2

In dieser zentralen Datenbank der Kantone werden alle Stammdaten der Lernenden ver-
waltet. Zudem werden darin die ALS- und PE-Noten sowie die Noten der betrieblichen
Abschlusspriifungen (mindlich und schriftlich) eingetragen, resp. per time2learn lber-
mittelt.

Eidgenodssisches Berufsattest (EBA)

Diese erhalt, wer in der Ausbildung zur Blroassistentin das Qualifikationsverfahren er-
folgreich durchlaufen hat. Das eidg. Berufsattest berechtigt, den gesetzlich geschiitzten
Titel «Blroassistentin EBA» bzw. «Biroassistent EBA» zutragen. Blroassistentinnen und
—-assistenten EBA wird flr eine Zusatzausbildung als Kauffrau/Kaufmann EFZ das erste
Jahr angerechnet. Die vorliegende Lern- und Leistungsdokumentation bezieht sich aus-
schliesslich auf den Beruf «Kauffrau/Kaufmann EFZ».

Eidgenodssisches Fiahigkeitszeugnis (EFZ)

Dieses erhalt, wer in der kaufmannischen Grundbildung das Qualifikationsverfahren er-
folgreich durchlaufen hat. Das eidg. Fahigkeitszeugnis berechtigt, den gesetzlich ge-
schitzten Titel «Kauffrau EFZ» bzw. «Kaufmann EFZ» zu tragen.

Einsatzplanung

Der Betrieb (Berufsbildner/in in Absprache mit Praxisausbilder/in) erstellt eine individu-
elle Einsatzplanung fir die betriebliche Ausbildung jeder/jedes einzelnen Lernenden.
Diese Einsatzplanung umfasst die Einsatze in den einzelnen Abteilungen im Betrieb. Fir
jedes Semester wird definiert, welche Leistungsziele (Pflicht- und Wahlpflicht-Leistungs-
ziele) sowie welche Methoden-, Sozial- und Selbstkompetenzen zu bearbeiten sind. In
diesen Einsatzplan werden auch die Besprechungstermine fiir die ALS und PE, die UK-
Zeitfenster, die Schulferien und weitere Termine eingetragen. Die Einhaltung des Einsatz-
planes wird von den Lernenden eigenverantwortlich Gberprift. Die Anleitung ist in der
Broschire 3 enthalten.

Elektronische Lehrmittel
Interaktive Lehrmittel, welche intensive Lernkontrollen durch die Lernenden ermdglichen,
und so auch im Selbststudium eingesetzt werden kénnen.

Erfahrungsnote

Die betriebliche Erfahrungsnote ist der auf eine ganze oder halbe Note gerundete Durch-
schnitt der 6 ALS- und 2 PE-Noten.
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Erweitere Grundbildung (E-Profil)

Kaufleute mit E-Profil verfiigen im Unterrichtsbereich «Information, Kommunikation. Ad-
ministration (IKA)» gegenliber dem B-Profil Gber weniger breite Kenntnisse, jedoch Gber
breitere und tiefere Kenntnisse in Wirtschaft und Gesellschaft (W&G) sowie Kenntnisse in
zwei Fremdsprachen. Die Differenzierung in B-Profil und E-Profil erfolgt nur in der schu-
lischen Bildung. Die Berufsbezeichnung lautet fiir beide Profile «Kauffrau EFZ» bzw.
«Kaufmann EFZ». Das im Qualifikationsverfahren abgeschlossene Profil wird im Noten-
ausweis festgehalten.

Fachgesprach
Dies ist ein Teil der mindlichen Prifung in Berufspraxis. Dieses Fachgesprach basiert im
Wesentlichen auf der Prozesseinheit 2 und dem Ausbildungsprogramm des Lernenden.

Fachkompetenzen

Die Fachkompetenzen befdhigen die Lernenden, fachliche Aufgaben und Probleme im
kaufmannischen Berufsfeld eigenstandig und kompetent zu I6sen sowie den wechselnden
Anforderungen im Beruf gerecht zu werden und diese zu bewaltigen.

Flussdiagramm

Das Flussdiagramm ist eine grafische Darstellungsmdglichkeit von Prozessablaufen. Es
kommt in den Prozesseinheiten zur Anwendung. Die verwendeten Symbole und ein An-
schauungsbeispiel finden Sie im Register Prozesseinheiten.

Fremdsprachen

Unterrichtsbereiche in der schulischen Bildung. Die Lektionenzahl sind im Teil B des Bil-
dungsplans geregelt, und die Inhalte sind in den entsprechenden Leistungszielkatalogen
festgehalten,

Gesamtnote

Die Ergebnisse des betrieblichen und des schulischen Qualifikationsverfahrens werden je
mit einer Gesamtnote ausgedriickt. Diese wird aus dem Durchschnitt der jeweiligen ge-
wichteten Fachnoten auf eine Dezimalstelle gerundet.

Gesprachssituation

Dies ist ein Teil der mindlichen Priifung in Berufspraxis. Flir die Gesprachssituation er-
stellen die Prifungsexpertinnen und -experten ein individuelles Rollenspiel auf der Basis
der Lerndokumentationen (1.-5. Semester) des/der Lernenden.

Information/Kommunikation/Administration (IKA)
Unterrichtsbereich der schulischen Bildung. Die Lektionenzahl ist im Teil B des Bildungs-
plans geregelt, und die Inhalte sind im entsprechenden Leistungszielkatalog festgehalten.

Kompetenzstufen K1-K6 (auch Taxonomie Stufen genannt)

Jedem Leistungsziel ist eine Kompetenzstufe zugeordnet. Damit wird die «Ausbil-
dungstiefe» definiert. K1 ist die niedrigste Stufe, K6 die héchste. Mehr Informationen
dazu in der Broschire 2.

Lehrvertrag

Der Lehrvertrag regelt die Art und Dauer der Ausbildung, den Lohn, die Probezeit, die
Arbeitszeit und die Ferien. Lehrvertragsparteien sind der Lernende und der Lehrbetrieb.
Die Eltern (gesetzliche Vertreter) sind nicht Vertragspartei, aber sie handeln beim Ver-
tragsabschluss fir minderjahrige Lernende als gesetzliche Vertreter. Das Amt fiir Berufs-
bildung genehmigt den Lehrvertrag, ist aber ebenfalls nicht Vertragspartei.

Leistungsdokumentation

Zur Leistungsdokumentation gehéren die Ergebnisse der ALS- und PE-Beurteilungen, die
Rickmeldungen aus den UK sowie die Semesterzeugnisse und Zertifikate der Berufsfach-
schulen.
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Leistungsziel

Unterste Bildungszielebene. Leistungsziele definieren die aktuellen Bedirfnisse der wirt-
schaftlichen und gesellschaftlichen Entwicklung. Sie vermitteln den angehenden Kaufleu-
ten eine umfassende und vollstédndige Information darliber, was sie am Ende der Ausbil-
dung kdnnen und leisten missen. Die Leistungsziele sind flir Betrieb, Uberbetriebliche
Kurse und Schule unterschiedlich.

Die betrieblichen und (K-Leistungsziele fiir Lernende in der Branche Handel sind in der
Broschiire 2 der LLD aufgefiihrt.

Leitziel

Oberste Bildungszielebene. Mit den Leitzielen werden in allgemeiner Form die Themen-
gebiete und die Kompetenzbereiche der Grundbildung beschrieben und begriindet, wa-
rum diese wichtig sind.

Lerndokumentationen (LD)

Die Lerndokumentation pro betriebliches Leistungsziel ist nichts anderes als eine Proto-
kollierung der Ausbildung (1-2 Seiten auf vorgegebenem Formular in time2learn) am
Ende jedes Semesters. Zudem sind die Lerndokumentationen wichtige und notwendige
Dokumente fiir die betriebliche mindliche Lehrabschlussprifung.

Lernende
Person, welche die berufliche Grundbildung absolviert.

Lernerfahrung

Der Lernende hat die gemachten Lernerfahrungen je Semester in den Lerndokumentati-
onen festzuhalten. Wichtig ist dabei auch, Folgerungen flir die nachfolgenden Semester
zu ziehen.

Lernort

Ort, an dem Wissen und Kdnnen vermittelt werden. Das schweizerische triale (dreige-
teilte) Berufsbildungssystem kennt drei Lernorte: Betrieb, (berbetriebliche Kurse und Be-
rufsfachschule.

Lern- und Leistungsdokumentation (LLD)

Die Lern- und Leistungsdokumentation ist ein Planungs- und Steuerungsinstrument fir
die berufliche Grundbildung. Sie gibt fur die betriebliche Ausbildung die nétigen Richtli-
nien und soll dazu beitragen, dass die Lernenden bis zum Ende der Ausbildung die vor-
geschriebenen Leistungsziele erreichen. In der Lern- und Leistungsdokumentation halten
die Lernenden auch ihre Lernerfahrungen fest und dokumentieren ihre Leistungen.

Methodenkompetenzen

Kaufleute verfligen Uber Instrumente und Methoden, die sie befahigen, sich Wissen und
Kénnen zu beschaffen, anzueignen und situationsgerecht anzuwenden. Die Metho-
denkompetenzen ermdglichen Kaufleuten dank guter persénlicher Arbeitsorganisation
eine geordnete und geplante Arbeitsweise, einen sinnvollen Einsatz der Hilfsmittel sowie
das zielgerichtete und durchdachte Lésen von Problemen.

Pflicht-Leistungsziele
Lernende Kaufleute in der Branche Handel missen 12 betriebliche Pflicht-Leistungsziele
und 28 ebenfalls obligatorische UK-Leistungsziele bearbeiten und erfillen.

Praxisausbilder/in

Die Lern- und Leistungsdokumentation unterscheidet zwischen Praxisausbilder/in und Be-
rufsbildner/in: Wahrend Letztere/r dem bisherigen Lehrmeister bzw. dem/der Lehrmeis-
ter/in entsprechen, verstehen wir unter dem/der Praxisausbilder/in die bisherigen Lehr-
lingsbetreuer/innen in den betrieblichen Abteilungen, welche die Funktion einer/eines
Fachvorgesetzten erflillen und die Lernenden in den PE und ALS begleiten. In kleineren
Betrieben wird die Funktion von Berufsbildner/in und Praxisausbilder/in haufig in Perso-
nalunion wahrgenommen.
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Profil

Die kaufmannische Grundbildung kann auf drei schulischen Anforderungsniveaus durch-
laufen werden: im Profil B «Basis-Grundbildung», im Profil E «Erweiterte Grundbildung»
oder im M-Profil (Berufsmaturitat). Vor der Ausbildung einigen sich die Lehrvertragspar-
teien auf eines der beiden Profile B oder E und halten den getroffenen Entscheid im Lehr-
vertrag fest. Schulisch sehr leistungsfédhige Lernende mit Sekundarschulabschluss im
oberen Sekundarschul-Niveau kénnen nach bestandener Aufnahmeprifung anstelle des
beruflichen Unterrichts im E-Profil die Berufsmaturitatsschule im M-Profil besuchen und
diese mit der Berufsmaturitat abschliessen.

Profilwechsel

Bei ausserordentlich guten Leistungen kénnen Lernende bis zum Ende des 3. Semesters
vom B-Profil ins E-Profil bzw. vom E-Profil ins M-Profil wechseln. Lernende des E-Profils
mit ungeniigenden schulischen Leistungen wechseln auf der Grundlage der Promotions-
bestimmungen nach Art. 17 der Bildungsverordnung vom E- ins B-Profil. Fiir den Verbleib
in der Berufsmaturitatsschule gelten die Promotionsbestimmungen der Berufsmaturitats-
verordnung vom 24. Juni 2009.

Prozesseinheiten (PE)

Die Lernenden beschreiben und analysieren in Prozesseinheiten betriebliche Arbeitsab-
ldufe. Damit soll das bereichstibergreifende Denken und Handeln geférdert werden. Die
Lernenden absolvieren im 3. oder 4. Semester die Prozesseinheit PE 1 und im 4. oder 5.
Semester die Prozesseinheit PE 2. Die Noten der zwei PE bilden zusammen mit den Noten
der sechs ALS die Erfahrungsnote betrieblicher Teil. Siehe auch Register 4: Prozessein-
heiten.

Qualifikationsverfahren

Qualifikationsverfahren ist der Oberbegriff flir alle Verfahren, mit denen festgestellt wird,
ob eine Person Uber die in der jeweiligen Bildungsverordnung festgelegten Kompetenzen
verfligt. Details dazu sind in der Bildungsverordnung (BiVo), im Bildungsplan und in der
Wegleitung zum Qualifikationsverfahren geregelt.

Richtziel
Richtziele konkretisieren die Leitziele und beschreiben Einstellungen, Haltungen oder
Ubergeordnete Verhaltenseigenschaften.

Sozial- und Selbstkompetenzen

Die Sozial- und Selbstkompetenzen ermdglichen den Kaufleuten, Beziehungen gemein-
sam zu gestalten und Herausforderungen in Kommunikations- und Teamsituationen si-
cher und selbstbewusst zu bewaltigen. Dabei stdrken sie ihre Personlichkeit und sind
bereit, an ihrer eigenen Entwicklung zu arbeiten.

Staatssekretariat fiir Bildung, Forschung und Innovation (SBFI)
Das flir Ausbildungen gemdss Bundesgesetz Uber die Berufsbildung (BBG) zustandige
Staatssekretariat: www.sbfi.admin.ch.

Standardsprache

Die am Schulort Ublicherweise gesprochene Landessprache. Die Lektionenzahl fiir diesen
Unterrichtsbereich ist im Teil B des Bildungsplans geregelt, und die Inhalte sind im ent-
sprechenden Leistungszielkatalog festgehalten.

time2learn

Die Ausbildungs- und Lernplanung in der beruflichen Grundbildung ist eine wichtige Auf-
gabe des Lehrbetriebs. Der elektronische Ausbildungsplaner time2learn dient dazu, alle
notwendigen Aufgaben schnell und einfach auszulésen und um die Ubersicht jederzeit zu
behalten. Zudem werden die Einladungen der Uberbetrieblichen Kurse sowie die Unterla-
gen fur das QV in time2learn verwaltet.

Die Lernenden kénnen ihren Stand der Zielerreichung selbst verwalten und auf diese
Weise ihre Selbstverantwortung fiir den Stand ihrer Ausbildung wahrnehmen.
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Uberbetriebliche Kurse (iiK)

Lernende in der kaufmannischen Grundbildung der Branche Handel besuchen pro Semes-
ter einen (berbetrieblichen Kurs. Uberbetriebliche Kurse unterstiitzen die betriebliche
Ausbildung in den folgenden Bereichen: Branchenkunde, Férderung von Methoden-, So-
zial- und Selbstkompetenzen, Vorbereitung der ALS und PE und des Qualifikationsverfah-
rens usw.

uK-Riickmeldung

Eine Beurteilung der Leistung und des Verhaltens der oder des Lernenden im UK wird im
Anschluss an den UK durch die GK-Leitung erstellt. Diese Rickmeldung wird dem Lehrbe-
trieb des Lernenden zugestellt.

Unabhdngige Drittperson

Neben dem/der Praxisausbilder/in beurteilt eine unabhangige Drittperson mehrere Krite-
rien der ausgeflihrten Prozesseinheit. Anforderungen an eine unabhangige Drittperson:
Sie ist berechtigt, Lernende auszubilden, und garantiert eine objektive und zuverlassige
Beurteilung. Eine unabhangige Drittperson kann betriebsintern oder -extern (z. B. UK-
Leitende oder Priifungsexperte) arbeiten. Bei betriebsinterner Tatigkeit ist sie dem Ler-
nenden nicht in direkter Linie vorgesetzt.

Vorabkldarung

Die Vorabklarung findet in der Regel im Betrieb statt. Sie soll den Entscheid fiir das eine
oder andere Profil erleichtern. Neben der Neigung des kiinftigen Lernenden soll seine
Eignung anhand der Schulzeugnisse oder eines (freiwilligen) Tests festgestellt werden.

Vorbildung fiir die einzelnen Profile
. B-Profil: abgeschlossene Sekundarstufe 1; Schultyp mit mittleren Anspriichen
o gute Leistungen in Mathematik und Deutsch
o gute Kenntnisse in Franzésisch oder Englisch
. E-Profil: abgeschlossene Sekundarstufe 1; Schultyp mit mittleren und héheren
Anspriichen
o sehr gute Leistungen in Mathematik und Deutsch
o gute Kenntnisse in Franzésisch und Englisch
. M-Profil: abgeschlossene Sekundarstufe 1; Schultyp mit héheren Ansprichen
o sehr gute Leistungen in Mathematik und Deutsch
o sehr gute Kenntnisse in Franzdsisch und Englisch
o Bestehen der Aufnahmeprifung
. Fur alle Profile: Tastaturschreiben (Diese Fertigkeit muss vor Lehrbeginn erworben
werden)

Wahlpflicht-Leistungsziele

Lernende Kaufleute in der Branche Handel missen neben den Pflicht-Leitungszielen zu-
satzlich 8 von 22 Wahlpflicht-Leistungszielen bearbeiten und erfiillen. Die Wahlpflicht-
Leistungsziele werden von der Berufsbildnerin oder vom Berufsbildner zu Beginn der Aus-
bildung ausgewahlt. Bei dieser Auswahl tragt der/die Berufsbildner/in den Voraussetzun-
gen des Betriebs und soweit moéglich auch den Neigungen und Fahigkeiten der Lernenden
Rechnung.

Wirtschaft und Gesellschaft (W&G)

Unterrichtsbereich der schulischen Bildung. Die Lektionenzahl ist im Teil B des Bildungs-
plans geregelt, und die Inhalte sind im entsprechenden Leistungszielkatalog festgehalten.
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7.2 Abkiirzungen

ALS
BBG
BFS
BiVo
BMS
DBLAP 2
EFZ
IKA

FS
LD/LDs
LLD

LS

LZ

MSS
OdA

PE

PEX
Profil B
Profil E
Profil M
Qv
SBFI
UK
W&G

Arbeits- und Lernsituationen

Bundesgesetz (ber die Berufsbildung

Berufsfachschule

Bildungsverordnung

Berufsmaturitatsschule

Datenbank-Lehrabschlusspriifung (zentrale Datenbank der Kantone)
Eidgendssisches Fahigkeitszeugnis

Schulischer Unterrichtsbereich Information/Kommunikation/Administration
Schulischer Unterrichtsbereich Fremdsprache

Lerndokumentation / Lerndokumentationen

Lern- und Leistungsdokumentation

Schulischer Unterrichtsbereich Standardsprache (regionale Landessprache)
Leistungsziel

Methoden-, Sozial- und Selbstkompetenzen

Organisation der Arbeitswelt (Berufsverbande, Branchenorganisationen
usw.)

Prozesseinheit

Prifungsexperte/in

Profil B: Basis-Grundbildung an Berufsfachschule

Profil E: Erweiterte Grundbildung an Berufsfachschule

Profil M: Erweiterte Grundbildung an Berufsfachschule mit Berufsmaturitat
Qualifikationsverfahren

Staatssekretariat fir Bildung, Forschung und Innovation

Uberbetriebliche Kurse

Schulischer Unterrichtsbereich Wirtschaft und Gesellschaft
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Anleitung Time2learn

Inhalt

Register fir time2learn Dokumente




Register fiir time2learn Dokumente
Kurzanleitungen und das Bedienungshandbuch zu time2learn flir Berufsbildner, Praxisbil-
der und Lernende finden Sie auf unserer Homepage www.branche-handel.ch.
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Lehrvertrag, Bewerbungen

Inhalt

Bildungsverordnung, Bildungsplan, Lehrvertrag

Bewerbungsunterlagen




Bildungsverordnung, Bildungsplan, Lehrvertrag

Die Bildungsverordnung und der Bildungsplan fiir den Beruf Kauffrau/Kaufmann EFZ kén-
nen von der Website www.skkab.ch heruntergeladen und in diesem Register zusammen
mit dem Lehrvertrag abgelegt werden.
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Bewerbungsunterlagen
Eigene Bewerbungsunterlagen einfligen
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Eigene Unterlagen einfligen




Eigene Unterlagen einfiigen
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