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A
Reglement1 iiber die Ausbildung und die Lehrabschlusspriifung

vom 24. Januar 2003

Das Eidgenossische Volkswirtschaftsdepartement,

gestiitzt auf die Artikel 12 Absétze 1 und 3, 39 Absatz 1, 42 Absitze 2 und 3 sowie 43 Absatz
1 des Bundesgesetzes vom 19. April 1978 iiber die Berufsbildung” (BBG), auf die Artikel 1
Absatz 1, 9 Absitze 3-6, 13 und 32 der Verordnung tiber die Berufsbildung vom 7. Novem-
ber 1979° (BBV), auf die Verordnung iiber die Berufsmaturitit vom 30. November 1998* und
auf Artikel 50 der Verordnung 1 vom 10. Mai 2000° zum Arbeitsgesetz (ArGV 1),

verordnet:

" Im vorliegenden Reglement wird die Terminologie des bisherigen/geltenden BBG teilweise mit der Termino-
logie gemédss nBBG ersetzt, insbesondere werden die Begriffe Lehrling und Lehrmeister ersetzt durch Lernende
oder zu bildende Person beziehungsweise Berufsbildnerinnen und Berufsbildner.

? SR 412.10

? SR 412.101

* SR 412.103.1
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1 Ausbildung
11 Lehrverhéltnis
Art. 1 Berufsbezeichnung, Ausbildungsziel, Beginn und Dauer der Lehre

! Die Berufsbezeichnung ist je nach durchlaufenem Profil ,,Kauffrau/Kaufmann Basisbil-
dung® oder ,,Kauffrau/Kaufmann erweiterte Grundbildung*.

?Die Absolventinnen und Absolventen der kaufménnischen Grundbildung (Basisbildung und
erweiterte Grundbildung) erwerben grundlegendes Konnen und Wissen, mit dem sie grund-
satzlich im gesamten Berufsfeld produktiv tdtig sein konnen. Das erworbene Kénnen und
Wissen ist auf lebenslanges Lernen sowie auf Flexibilitit in der Wahrnehmung und Mitges-
taltung von Arbeitstitigkeiten im kaufméannischen Berufsfeld angelegt. Die beiden Profile
unterscheiden sich entsprechend dem Teil B ,,Ausbildungsziele fiir den betrieblichen und
schulischen Teil der Lehre™ des Reglements.

3 Der Teil B ,,Ausbildungsziele fiir den betrieblichen und schulischen Teil der Lehre* legt
fest, was von einer Kauffrau oder von einem Kaufmann erwartet wird. Die Leistungsziele fiir
Lehrbetrieb und Schule beschreiben die Leistungen, welche die Lernenden in den Lehrab-
schlusspriifungen erbringen sollen®.

*Beim Abschluss des Lehrvertrags entscheiden sich die Vertragsparteien auf Grund einer
Vorabkldrung der zu bildenden Person fiir eines der beiden Profile.

> Die Berufsmaturitit kaufminnische Richtung kann lehrbegleitend nur in Zusammenhang
mit dem Profil der erweiterten Grundbildung erworben werden.

%Die Lehre dauert drei Jahre. Sie beginnt mit dem Schuljahr der zustindigen Berufsschule.

Art. 2 Anforderungen an den Lehrbetrieb

' Lernende diirfen nur in Lehrbetrieben ausgebildet werden, die gewéhrleisten, dass das ge-
samte Ausbildungsprogramm nach diesem Reglement vermittelt wird.

? Lehrbetriebe, die einzelne Teile des Ausbildungsprogramms nicht vermitteln kénnen, diir-
fen Lernende nur ausbilden, wenn sie sich verpflichten, ihnen diese Teile in einem anderen
Lehrbetrieb vermitteln zu lassen. Dieser Lehrbetrieb, der Inhalt und die Dauer der ergénzen-
den Ausbildung werden im Lehrvertrag festgelegt.

? Zur Ausbildung von Lernenden sind berechtigt:
a) gelernte Kaufleute mit einer zweijdhrigen Berufspraxis;
b) gelernte Personen verwandter Berufe mit dreijédhriger kaufmannischer Berufspraxis;

c) Personen mit kaufméinnischer Berufspraxis und mit einem der folgenden Abschliisse: Ab-
solventinnen und Absolventen von Universitidten, Hochschulen, hoheren berufsbegleitenden
Ausbildungsgidngen von mindestens zweijdhriger Dauer, Inhaberinnen und Inhaber eines eid-
genossischen Fachausweises oder eines eidgendssischen Diploms;

d) Personen, die bereits erfolgreich Lernende ausgebildet haben und iiber qualifizierte kauf-
minnische Praxis verfiigen.

*Die Ausbildung erfolgt nach dem Modell-Lehrgang einer zugelassenen Ausbildungs- und

% Die Leistungsziele befinden sich im Standard-Modell-Lehrgang bzw. im Branchen-Modell-Lehrgang und im
Leistungszielkatalog der Schule.



Priifungsbranche. Dieser basiert auf dem Standard-Modell-Lehrgang.”

> Die zustindige kantonale Behorde stellt die Eignung eines Lehrbetriebes fest. Vorbehalten
bleiben die allgemeinen Bestimmungen des BBG.

% Die Anzahl der Lehrverhiltnisse pro Lehrbetrieb richtet sich nach der Anzahl qualifizierter
Mitarbeiterinnen oder Mitarbeiter gemass Art. 2 Abs. 3. Ist die Berufsbildnerin oder der Be-
rufsbildner allein tétig, so darf eine lernende Person ausgebildet werden. Eine zweite darf
ihre Lehre beginnen, wenn die erste ins letzte Lehrjahr eintritt. In der Regel wird eine lernen-
de Person pro drei Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter im Lehrbetrieb bewilligt. In Ausnahme-
fillen entscheidet die kantonale Behorde tiber die Zahl der Lernenden, die in einem Lehrbe-
trieb gleichzeitig ausgebildet werden diirfen.

12 Ausbildung im Lehrbetrieb
Art. 3 Richtlinien und Regelungen

! Lehrbetriebe bilden die Lernenden so aus, dass sie die im Teil B ,,Ausbildungsziele fiir den
schulischen und den betrieblichen Teil der Lehre* genannten Ziele erreichen. Sie erstellen
dazu ein betriebliches Ausbildungsprogramm.

* Die Lehrbetriebe streben mit den iibrigen Lernorten eine enge Zusammenarbeit in fachlicher
und organisatorischer Hinsicht an und schaffen ein giinstiges Lernklima.

3 Der Lehrbetrieb stellt den Lernenden geeignete Arbeitsplitze sowie die notwendigen Ein-
richtungen und Hilfsmittel zur Verfiigung.

*Die lernende Person kontrolliert ihren Ausbildungsstand gemiss den Leistungszielen und
hélt Abweichungen vom betrieblichen Ausbildungsprogramm schriftlich fest. Sie bespricht
das Resultat mit der zustdndigen Berufsbildnerin oder dem zustdndigen Berufsbildner.

> Die Berufsbildnerin oder der Berufsbildner hilt den Ausbildungsstand der lernenden Person
halbjdhrlich im Bericht der Arbeits- und Lernsituationen fest. Dieser wird mit der lernenden
Person besprochen und ist der gesetzlichen Vertreterin oder dem gesetzlichen Vertreter zur
Kenntnis zu bringeng.

® Im Lehrbetrieb werden Prozesseinheiten zu betrieblichen Abldufen durchgefiihrt. Die Beur-
teilung findet in der Regel in Zusammenarbeit mit den iiberbetrieblichen Kursen statt’.

13 Ausbildung im iiberbetrieblichen Kurs
Art. 4 Uberbetriebliche Kurse (iiK)

' Uberbetriebliche Kurse vermitteln branchenspezifische Kompetenzen und dienen der Si-
cherstellung betrieblicher Priifungsleistungen. Zugelassene Ausbildungs- und Priifungsbran-

’ Der Standard-Modell-Lehrgang kann bei der Interessengemeinschaft Kaufméinnische Grundbildung Schweiz
(IGKG Schweiz) bezogen werden (www.igkg.ch). Die Branchen-Modell-Lehrginge sind bei den Geschiftsstel-
len der Ausbildungs- und Priifungsbranchen erhéltlich.

¥ Das Formular fiir den Bericht der Arbeits- und Lernsituationen entspricht dem Ausbildungsbericht gemiss
Art. 18 der Verordnung iiber die Berufsbildung (BBV) vom 7. November 1979.

? Die Prozesseinheiten werden von den zugelassenen Ausbildungs- und Priifungsbranchen und der IGKG
Schweiz herausgegeben.



chen erstellen ein Kursreglement geméss Art. 16 BBG und entwickeln das Programm'’. Das
Bundesamt genehmigt das Kursreglement.

? Die iiberbetrieblichen Kurse dauern pro Lehrjahr zwei bis vier Tage.

3 Das Bundesamt setzt in Absprache mit den Kantonen und den nationalen und sprachregio-
nalen Verbénden zugelassener Branchen Dauer und Zeitpunkt der tiK-Fenster gesamtschwei-
zerisch oder nach Sprachregionen einheitlich fest.

14 Ausbildung in der Berufsschule
Art. 5 Allgemeine Richtlinien und Regelungen

' Die Berufsschule erteilt den Pflichtunterricht auf der Grundlage der Ausbildungsziele fiir
den schulischen Teil der Lehre und der Leistungsziele.

? Berufsschulen streben mit den iibrigen Lernorten eine enge Zusammenarbeit in fachlicher
und organisatorischer Hinsicht an und schaffen ein giinstiges Lernklima.

3 Unterrichtssprache ist die Landessprache des Ausbildungsortes (Standardsprache).

*In einzelnen Fichern kann auch eine andere Landes- oder Fremdsprache Unterrichtssprache
sein. Der Notenausweis hélt den zweisprachigen Unterricht fest, sofern dieser in einem Fach-
gebiet mindestens 80 Lektionen abgedeckt hat.

Art. 6 Unterricht

' Der Umfang der schulischen Ausbildung ist im Teil B ,,Ausbildungsziele fiir den betriebli-
chen und schulischen Teil der Lehre* geregelt. Bei nachgewiesener Nutzung einer Fernstu-
dienmethode oder elektronischer Lehr-Lern-Medien kann die Zahl der betreuten Prasenzlek-
tionen mit Genehmigung der kantonalen Behorde reduziert werden.

?Die Anzahl der Lektionen pro Jahr nimmt vom ersten bis zum dritten Lehrjahr ab.

3 Teil des Unterrichts ist ein Basiskurs, der die Lernenden mit den elementaren Arbeits- und
Kommunikationstechniken der kaufménnischen Tétigkeit vertraut macht. Die Inhalte sind in
den Leistungszielen definiert. Der Basiskurs findet zu Beginn des ersten Lehrjahres statt und
ist bis zum ersten liberbetrieblichen Kurs abgeschlossen.

* Der Unterricht umfasst weiter mindestens drei Ausbildungseinheiten. Die Ausbildungsein-
heiten dienen der Behandlung von grosseren facheriibergreifenden Themen oder betriebli-
chen Prozessen. Sie fordern das selbstindige Arbeiten der Lernenden.

15 Standortbestimmung
Art. 7 Standortbestimmung

Nach dem ersten Lehrjahr findet eine Standortbestimmung im Lehrbetrieb und in der Schule
statt. Sie dient der Uberpriifung, ob die Lehre im ausgewihlten Profil weitergefiihrt werden
kann.

Art. 8 Standortbestimmung im Lehrbetrieb

' Die Grundlage bildet das iiK-Reglement der IGKG Schweiz.



1
Fiir die Beurteilung zdhlen eine Prozesseinheit sowie zwei Arbeits- und Lernsituationen.

2
Die individuelle miindliche Riickmeldung zur Standortbestimmung zeigt der lernenden Per-

son, was sie geleistet hat, wo sie Entwicklungspotenziale hat und wo sie vermehrte Lernan-
strengungen erbringen soll.

Art. 9 Standortbestimmung in der Schule
1

Das erste Lehrjahr endet mit der Standortbestimmung zu den erbrachten schulischen Leis-
tungen. Massgebend fiir die Standortbestimmung ist der Durchschnitt der Zeugnisnoten in
den Lernbereichen Information, Kommunikation, Administration; Wirtschaft und Gesell-
schaft; erste Landessprache (Standardsprache); Fremdsprachen sowie Ausbildungseinheiten.
Die Gewichtung entspricht derjenigen des Lehrabschlusses.

? Die individuelle Riickmeldung zur Standortbestimmung zeigt der lernenden Person, was sie
geleistet hat, wo sie Entwicklungspotenziale hat und wo sie vermehrte Lernanstrengungen
erbringen soll.

Art. 10  Massnahmen
' Die Schule und die Lehrbetriebe beurteilen das Ergebnis der Standortbestimmung.

? Sind die Leistungen der lernenden Person ungeniigend, so schligt die Schule den Vertrags-
parteien vor:

a) den Besuch eines Stiitzkurses,

b) eine Repetition des ersten Lehrjahres,

c) einen Wechsel in ein anderes Profil oder

d) die Auflésung des Lehrvertrags.

Die Schule informiert die kantonale Behorde iiber ihren Vorschlag.

? Sind die Leistungen der lernenden Person iiberdurchschnittlich gut und sind die iibrigen Be-
dingungen erfiillt, so empfiehlt die Schule den Vertragsparteien:

a) in der Basisbildung: einen Wechsel in die erweiterte Grundbildung

b) in der erweiterten Grundbildung: einen Wechsel in einen lehrbegleitenden Lehrgang fiir
die Berufsmaturitét kaufmannische Richtung.

Die Schule informiert die kantonale Behorde iiber ihre Empfehlung.

*Die zustindige kantonale Behorde leitet die notwendigen Schritte ein.

2 Lehrabschlusspriifung
21 Durchfiihrung

Art. 11 Allgemeines
1
Zur Lehrabschlusspriifung gehoren die Aufgaben, Leistungen und Bewertungen, auf deren
Grundlage die lernende Person das eidgendssische Fahigkeitszeugnis erhilt.
2
Die Lehrabschlusspriifung umfasst auch Teilpriifungen in Fachern, die spétestens am Ende

des zweiten Lehrjahres abgeschlossen sind.



3
In der Lehrabschlusspriifung zeigen die Lernenden, ob sie die Anforderungen laut Teil B

,Ausbildungsziele fiir den betrieblichen und schulischen Teil“, wie sie in den Leistungszielen
fur Lehrbetrieb und Schule konkretisiert sind, erreicht haben.

4
Die Kantone fiithren die Priifungen durch. Sie kénnen die Durchfiihrung der Priifungen und

den Vollzug aller oder einzelner Bestimmungen der folgenden Artikel delegieren.

5

Die Bestimmungen in diesem Reglement gelten fiir Kandidatinnen und Kandidaten nach
Art. 41 Abs. 1 (BBG) sowie fiir Absolventinnen und Absolventen nach Art. 41 Abs. 2 (BBG)
sinnesgemass.

Art. 12 Die Priifungskommission fiir die ganze Schweiz.

! Das Bundesamt setzt eine Priifungskommission fiir die gesamte Schweiz mit maximal 20
Mitgliedern ein und ernennt diese fiir drei Jahre. In der Priifungskommission sind folgende
Organisationen vertreten:

a) Das Bundesamt fiir Berufsbildung (BBT), gleichzeitig als Vertretung des Eidgenossischen
Volkswirtschaftsdepartement.

b) Die Schweizerische Berufsbildungsdmter-Konferenz (SBBK), gleichzeitig als Vertretung
der Schweizerischen Konferenz der kantonalen Erziehungsdirektoren (EDK).

c¢) Der Schweizerische Arbeitgeberverband, der Schweizerische Gewerbeverband (SGV) und
der kaufménnische Verband (KV Schweiz) als Vertreter der wichtigsten Sozialpartner.

d) Die Schweizerische Konferenz kaufménnischer Berufsschulen (SKKBS).

¢) Der Verband Schweizerischer Handelsschulen (VSH).

f) Die Schweizerische Konferenz der kaufmannischen Ausbildungs- und Priifungsbranchen
(SKKAB).

g) Die Interessengemeinschaft Kaufménnische Grundbildung (IGKG Schweiz).

h) Das Bundesamt kann weitere Mitglieder bestimmen.

? Die Kommissionsverordnung des Bundes vom 3. Juni 1996'" (Stand 9. Mai 2000) findet
Anwendung.

3 Das BBT setzt das Prisidium ein. Die Priifungskommission konstituiert sich im iibrigen
selbst. Sie ist beschlussfahig, wenn die Mehrheit der Mitglieder anwesend ist. Beschliisse
erfordern das Mehr der Anwesenden. Bei Stimmengleichheit entscheidet die bzw. der Vorsit-
zende.

Art. 13 Aufgaben der Priifungskommission
1
Die Priifungskommission stellt sicher, dass landesweit einheitliche Durchfiihrungsstan-

dards, Leistungsanforderungen und Leistungsbewertungen zur Anwendung gelangen.
Sie arbeitet nach dem Stand der Berufspraxis und der Wissenschaft.

? Die Priifungskommission hat insbesondere folgende Aufgaben:

a) Sie ist dafiir verantwortlich, alle drei Jahre die Ausbildungsziele in Form von Leistungs-
zielen zu konkretisieren. Die Leistungsziele sind allen Personen bekannt zu geben, die am
Ausbildungsprozess beteiligt sind. Fiir eine lernende Person gilt wihrend der gesamten Lehre
dieselbe Ausgabe der Leistungsziele.

'SR 172.31



b) Sie ist verantwortlich fiir die Qualititsentwicklung und Qualitdtskontrolle.
¢) Sie legt die Einzelheiten zu jedem Priifungsfach fest.

d) Sie entwickelt die Formulare fiir den Bericht {iber die Arbeits- und Lernsituationen sowie
fiir die Prozesseinheiten.

e) Sie kann anstelle von Priifung oder Teilen von Priifungen Fach- oder Sprachzertifikate
anerkennen oder vorschreiben. Sie erstellt ein Anerkennungskonzept.

Art. 14 Expertinnen und Experten
1
Die kantonale Behorde ernennt die Priifungsexpertinnen und -experten. Sie beriicksichtigt

dabei in erster Linie Absolventinnen und Absolventen von Expertenkursen.

2
Mindestens zwei Expertinnen oder Experten nehmen die miindlichen Priifungen ab. Sie

halten den Verlauf der Priifung schriftlich fest.

22 Priifungsficher und Priifungsstoff

Art. 15 Uberblick iiber Priifungsgebiete, -arten, -anteile und -zustindigkeiten in der
Lehrabschlusspriifung

! Einzelheiten zu den Lehrabschlusspriifungen sind im Anhang C ,,Systematik der Priifungs-
elemente® festgehalten. Fiir alle Priifungsfacher regelt die Priifungskommission diejenigen
Ausfithrungsmodalitdten, welche nicht in diesem Reglement umschrieben sind.

? Betriebliche Lehrabschlusspriifung.
Der betriebliche Teil der Lehrabschlusspriifung der Basisbildung und der erweiterten Grund-
bildung umfasst vier Facher:

a) Arbeits- und Lernsituationen. Pro Lehrjahr finden zwei Beurteilungen und Riickmeldun-
gen statt. Der Mittelwert der sechs Arbeits- und Lernsituationen bildet die Fachnote.

b) Prozesseinheiten. Die Lernenden bearbeiten wéhrend der Lehre drei Prozesseinheiten. In
bestimmten Phasen der Prozesseinheiten fithren die Lernenden Lernjournale. Der Mittelwert
der drei Prozesseinheiten ergibt die Fachnote. Verantwortlich fiir die Durchfiihrung sind die
Berufsbildnerin oder der Berufsbildner. Die Beurteilung erfolgt in der Regel durch die Leite-
rinnen oder Leiter der iiberbetrieblichen Kurse in Zusammenarbeit mit den Lehrbetrieben.

c) Berufspraktische Situationen und Félle. Die schriftliche Priifung gilt berufspraktischen und
-kundlichen Leistungszielen sowie beruflichen Situationen (Fallstudien). Sie besteht aus ei-
nem zentralen und aus einem branchenspezifischen Teil.

d) Berufliche Situationen, die kommunikative Fahigkeiten erfordern. In dieser miindlichen
Priifung zeigen die Kandidatinnen und Kandidaten vor allem K&nnen in kommunikativen
Situationen von kaufmédnnisch Tédtigen im Rahmen ihres Lehrbetriebes und ihrer Branche wie
z.B. Beratung oder Verkauf. Die zugelassenen Ausbildungs- und Priifungsbranchen erarbei-
ten die Priifungsaufgaben.

Die Noten aus den Priifungsfichern a) bis d) tragen je einen Viertel zur Gesamtnote der be-
trieblichen Lehrabschlusspriifung bei. Die Gesamtnote wird auf eine Dezimale gerundet.



3 Schulische Lehrabschlusspriifung.
I. Basisbildung

Die schulische Lehrabschlusspriifung umfasst sieben Facher:

a) Information/Kommunikation/Administration (IKA) 1: Gegenstand dieser dezentralen,
schriftlichen Priifung bilden die gesamtschweizerischen und schulspezifischen Leistungs-
ziele.

b) Information/Kommunikation/Administration (IKA) 2: Die Fachnote besteht aus der Erfah-
rungsnote der Berufsschule.

c) Wirtschaft und Gesellschaft (W&G) 1: Gegenstand dieser zentralen, schriftlichen Priifung
bilden die gesamtschweizerischen Leistungsziele. Die Priifung setzt sich aus situationsbezo-
genen Teilaufgaben (Fallstudien) zusammen, die mehrheitlich jeweils einer zusammenhén-
genden Thematik entnommen sind.

d) Wirtschaft und Gesellschaft (W&G) 2: Diese dezentrale, schriftliche Priifung umfasst ins-
besondere auch die schulspezifischen Leistungsziele. Die Fachnote setzt sich zu gleichen
Teilen aus der Priifungsnote und der Erfahrungsnote zusammen.

e) Erste Landessprache (Standardsprache): Diese Priifung besteht aus einem schriftlichen und
einem miindlichen Teil. Inhalt und Gewichtung legt die Priifungskommission fest. Die Fach-
note setzt sich zu gleichen Teilen aus der Priifungsnote und der Erfahrungsnote zusammen.

f) Zweite Landessprache oder Englisch: Diese Priifung besteht aus einem schriftlichen und
einem miindlichen Teil. Inhalt und Gewichtung legt die Priifungskommission fest. Die Fach-
note setzt sich zu gleichen Teilen aus der Priifungsnote und der Erfahrungsnote zusammen.

g) Ausbildungseinheiten: Wahrend der Ausbildungsdauer sind mindestens drei Ausbildungs-
einheiten zu bearbeiten. Der Mittelwert aller durchgefiihrter Ausbildungseinheiten bildet die
Fachnote.

Die Noten aus den Priifungsfachern a) bis g) tragen je ein Siebtel zur Gesamtnote der schuli-
schen Lehrabschlusspriifung bei. Die Gesamtnote wird auf eine Dezimale gerundet.

II. Erweiterte Grundbildung
Die schulische Lehrabschlusspriifung umfasst acht Facher:

a) Information/Kommunikation/Administration (IKA): Gegenstand dieser dezentralen,
schriftlichen Priifung bilden die gesamtschweizerischen und die schulspezifischen Leistungs-
ziele. Die Fachnote setzt sich zu gleichen Teilen aus der Priifungsnote und der Erfahrungs-
note zusammen.

b) Wirtschaft und Gesellschaft (W&G) 1: Gegenstand dieser zentralen, schriftlichen Priifung
bilden die gesamtschweizerischen Leistungsziele. Die Priifung setzt sich aus situationsbezo-
genen Teilaufgaben (Fallstudien) zusammen, die mehrheitlich jeweils einer zusammenhén-
genden Thematik entnommen sind.

c) Wirtschaft und Gesellschaft (W&G) 2: Diese dezentrale, schriftliche Priifung umfasst ins-
besondere auch die schulspezifischen Leistungsziele.



d) Wirtschaft und Gesellschaft (W&G) 3: Die Fachnote besteht aus der Erfahrungsnote der
Berufsschule.

e) Erste Landessprache (Standardsprache): Diese Priifung besteht aus einem schriftlichen und
einem miindlichen Teil. Inhalt und Gewichtung legt die Priifungskommission fest. Die Fach-
note setzt sich zu gleichen Teilen aus der Priifungsnote und der Erfahrungsnote zusammen.

f) Zweite Landessprache (Erste Fremdsprache): Diese Priifung besteht aus einem schriftli-
chen und einem miindlichen Teil. Inhalt und Gewichtung legt die Priifungskommission fest.
Die Fachnote setzt sich zu gleichen Teilen aus der Priifungsnote und der Erfahrungsnote zu-
sammen.

g) Englisch (Zweite Fremdsprache): Diese Priifung besteht aus einem schriftlichen und einem
miindlichen Teil. Inhalt und Gewichtung legt die Priifungskommission fest. Die Fachnote
setzt sich zu gleichen Teilen aus der Priifungsnote und der Erfahrungsnote zusammen.

h) Ausbildungseinheiten und selbstindige Arbeit:
1. Ausbildungseinheiten: Wihrend der Ausbildungsdauer sind mindestens drei Ausbil-
dungseinheiten zu bearbeiten. Der Mittelwert aller durchgefiihrter Ausbildungseinheiten
bildet die Positionsnote ,,Ausbildungseinheiten®.
2. Selbstdandige Arbeit: Im letzten Lehrjahr bearbeitet die zu bildende Person selbstiandig
eine Aufgabe, die mehrere Kernkompetenzen umfasst. Sie hat beim Thema eine Wahl-
mdglichkeit. Gruppenarbeiten sind moglich. Zusétzlich kann eine miindliche Priifung
iiber die selbsténdige Arbeit durchgefiihrt werden. Die Bewertungen der selbstidndigen
Arbeit bilden die Positionsnote.
3. Bei der Berechnung der Fachnote zéhlt die Positionsnote ,,Ausbildungseinheiten*
doppelt.

Die Noten aus den Priifungsfichern a) bis h) tragen je ein Achtel zur Gesamtnote der schuli-
schen Lehrabschlusspriifung bei. Die Gesamtnote wird auf eine Dezimale gerundet.

* Die Priifungskommission erteilt den Priifungstrigerschaften den Auftrag zur Erstellung der
gesamtschweizerischen schriftlichen Priifungen oder Priifungsteile. Die schulspezifischen
schriftlichen Priifungen oder Priifungsteile werden durch die ausbildende, anerkannte Schule
oder einen Verbund solcher Schulen erstellt.

Beurteilung und Notengebung

Art. 16 Notenskala, Bestehensnormen

1
Die Leistungen werden in allen Fachern mit Noten von 6 bis 1 bewertet. 6 ist die beste No-

te, 1 die schlechteste Note. 4 und héhere Noten bezeichnen geniigende Leistungen, Noten
unter 4 bezeichnen ungeniigende Leistungen. Andere als halbe Zwischennoten sind nicht
zuldssig.

*Die Priifung gilt als bestanden, wenn sowohl in der betrieblichen als auch in der schulischen
Lehrabschlusspriifung die Bestehensnormen erfiillt sind.

a) Die betriebliche Priifung gilt als bestanden, wenn die Gesamtnote mindestens 4.0 betrigt
und wenn hochstens eine Fachnote ungeniigend ist und nicht unter 3.0 liegt.

b) Die schulische Priifung gilt als bestanden, wenn die Gesamtnote mindestens 4.0 betrigt
und wenn nicht mehr als zwei Fachnoten ungeniigend sind und die Summe der negativen
Notenabweichungen zur Note 4.0 nicht mehr als 2.0 Notenpunkte betrégt.
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Art. 17  Priifungswiederholung

! Kandidatinnenen und Kandidaten, welche die Priifung nicht bestanden haben, miissen alle
ungeniigenden Priifungsfacher wiederholen.

?Bei der Wiederholung gelten folgende Zusatzregelungen:

a) Betriebliche Lehrabschlusspriifung: Ungeniigende Fachnoten in den Féachern Arbeits- und
Lernsituationen sowie Prozesseinheiten werden bei der Verldangerung der Lehrzeit durch die
neu erzielten Noten ersetzt. Wird die Lehrzeit nicht verléngert, so findet eine Ersatzpriifung
nach den Weisungen der Priifungskommission fiir die ganze Schweiz statt.

b) Schulische Lehrabschlusspriifung: Erfahrungsnoten in den ungeniigenden Fachern werden
beibehalten, sofern nicht durch erneuten Schulbesuch neue Noten erworben wurden. Ist die
Fachnote Ausbildungseinheiten und selbstindige Arbeit ungeniigend, so muss die ungenii-
gende Position an der Schule wiederholt werden.

3 Fiir Repetentinnen oder Repetenten gilt bis zwei Jahre nach dem erstmaligen Ablegen der
Priifung die bei Lehrbeginn giiltige Ausgabe der Leistungsziele. Fiir spatere Wiederholungen
gelten die zum Zeitpunkt der Priifungswiederholung giiltigen Leistungsziele.

Art. 18  Fiahigkeitszeugnis

Wer die Bestehensnormen erfiillt hat, erhélt das eidgendssische Fahigkeitszeugnis sowie ei-
nen Notenausweis und ist berechtigt, die gesetzlich geschiitzte Berufsbezeichnung ,,gelernte
Kauffrau / gelernter Kaufmann Basisbildung” oder “gelernte Kauffrau / gelernter Kaufmann
erweiterte Grundbildung* zu tragen.

24 Fahigkeitszeugnis fiir Kaufleute mit lehrbegleitendem Berufs- maturitit-
sunterricht

Art. 19  Fihigkeitszeugnis und Notenausweis, Berufsmaturitdtszeugnis

! Voraussetzung fiir den Erwerb des eidgendssischen Berufsmaturititszeugnisses ist der Er-
werb des eidgendssischen Fahigkeitszeugnisses.

? Zum Berufsmaturititszeugnis wird ein separater Notenausweis zum Fihigkeitszeugnis er-
stellt.

3 Fiir Berufsmaturandinnen und Berufsmaturanden stiitzt sich der Erwerb des Féhigkeitszeug-
nisses in den folgenden Fachern und Positionen auf die Noten in den Berufsmaturitétsfa-
chern:

Fach 2, W&G 1I: Priifungsnote Finanz- und Rechnungswesen (ersetzt Art. 15 I b);

Fach 3, W&G 2: Priifungsnote Volkswirtschaftslehre/Betriebswirtschaftslehre/Recht (ersetzt
Art. 1511 ¢);

Fach 4, W&G 3: Durchschnitt der Erfahrungsnoten Finanz- und Rechnungswesen und
Volkswirtschaft/Betriebswirtschaft/Recht (ersetzt Art. 15 11 d);

Fach 5, Erste Landessprache (Standardsprache): Erste Landessprache (ersetzt Art. 15 I e);

Fach 6, Zweite Landessprache (Erste Fremdsprache): Zweite Landessprache (ersetzt Art. 15
1T f);
Fach 7, Englisch (Zweite Fremdsprache): Dritte Sprache (ersetzt Art. 15 II g);
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Fach 8, Position selbstindige Arbeit: Interdisziplindre Projektarbeit gemiss Rahmenlehrplan
fiir die Berufsmaturitit kaufméinnische Richtung (ersetzt Art. 15 1T h 2.).

* Im Notenausweis zum Fihigkeitszeugnis sind die Fachnoten, welche auf Berufsmaturitit-
sunterricht oder —abschlusspriifungen basieren, entsprechend gekennzeichnet.

> Die Erfahrungsnoten gemiss Art 15 II d)-g), entsprechen dem Durchschnitt der letzten vier
Semesterzeugnisnoten.

® Wer weder die Bedingungen fiir den Erwerb des eidgendssischen Fihigkeitszeugnisses
noch die Bedingungen fiir den Berufsmaturitdtsabschluss erfiillt, kann die Lehrabschlussprii-
fung und den Berufsmaturitatsabschluss oder nur die Lehrabschlusspriifung wiederholen.
Die Kantone legen die Zeitpunkte der Wiederholungsmdoglichkeiten fest.

25 Rechtspflege
Art. 20  Rechtsmittel

Beschwerden betreffend die Lehrabschlusspriifung und die Berufsmaturitatspriifung richten
sich nach kantonalem Recht.

3 Schlussbestimmungen
31 Aufhebung bisherigen Rechts
Art.21  Aufhebung bisherigen Rechts

'Das Reglement vom 20. Mai 1986 iiber die Ausbildung und die Lehrabschlusspriifung der
kaufménnischen Angestellten wird aufgehoben.

? Das vorliufige Reglement vom 18. Juni 1999 iiber die Ausbildung und die Lehrabschluss-
priifung Kauffrau/Kaufmann wird aufgehoben.

> Das vorldufige Reglement vom 11. Dezember 1972 iiber die Ausbildung fiir den Beruf des
Biiroangestellten wird aufgehoben.

32 Ubergangsbestimmungen
Art.22  Anerkennung bisheriger Abschliisse

Wer den Titel ,,gelernte kaufmadnnische Angestellte / gelernter kaufménnischer Angestellter*
rechtmissig erworben hat, ist berechtigt den Titel ,,gelernte Kauffrau / gelernter Kaufmann
erweiterte Grundbildung* zu tragen.

Art. 23 Ubergangsrecht

"Lernende, die ihre Lehre in Anwendung des Reglements vom 20. Mai 1986 iiber die Ausbil-
dung und die Lehrabschlusspriifung der kaufméinnischen Angestellten begonnen haben,
schliessen nach dem Reglement von 1986 ab.

Wer die Priifung wiederholt, wird bis zum 31. Dezember 2008 nach dem Reglement von
1986 gepriift.

? Lernende, die ihre Lehre nach dem vorldufigen Reglement vom 18. Juni 1999 iiber die Aus-
bildung und die Lehrabschlusspriifung Kauffrau/Kaufmann begonnen haben, schliessen nach
dem vorldufigen Reglement von 1999 ab.
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Wer die Priifung wiederholt, wird bis zum 31. Dezember 2008 auf sein Verlangen nach dem
vorldufigen Reglement von 1999 gepriift.

3 Lernende, die ihre Lehre nach dem vorldufigen Reglement vom 11. Dezember 1972 iiber
die Ausbildung fiir den Beruf des Biiroangestellten begonnen haben, schliessen nach dem
vorldufigen Reglement von 1972 ab.

Wer die Priifung wiederholt, wird bis zum 31. Dezember 2007 auf sein Verlangen nach dem
vorldufigen Reglement von 1972 gepriift.

33 Inkrafttreten
Art. 24 Inkrafttreten

Dieses Reglement iiber die Ausbildung und die Lehrabschlusspriifung tritt am 1. Januar 2003
in Kraft.

Eidgenossisches Volkswirtschaftsdepartement:
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68300 Kauffrau/Kaufmann - Basisbildung
Employé de commerce/Employée de commerce - Formation de base
Impiegato di commercio/Impiegata di commercio - Formazione di base

68200 Kauffrau/Kaufmann - Erweiterte Grundbildung
Employé de commerce/Employée de commerce - Formation élargie
Impiegato di commercio/Impiegata di commercio - Formazione estesa

A Reglement iiber die Ausbildung und die Lehrabschlusspriifung
B Ausbildungsziele fiir den betrieblichen und schulischen Teil der Lehre
C Systematik der Priifungselemente

Kauffrau/Kaufmann

Basisbildung
Erweiterte Grundbildung

B
Ausbildungsziele fiir den betrieblichen und schulischen Teil der Lehre
vom 24. Januar 2003

Das Eidgenossisches Volkswirtschaftsdepartement,

gestlitzt auf den Artikel 12 Absitze 1 und 3 des Bundesgesetzes vom 19. April 1978 iiber die
Berufsbildung' (BBG), auf die Artikel 1 Absatz 1 und 13 der Verordnung iiber die Berufsbil-
dung vom 7. November 1979° (BBV),

verordnet:

'SR 412.10
2 SR 412.101
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Teil 1: Der Aufbau des Kataloges der Ausbildungsziele

Vorbemerkung

Die Ausbildungsziele fiir den schulischen und betrieblichen Teil erscheinen in einem einzi-
gen Dokument. Dieses ist das Ergebnis der engen Kooperation der Arbeitsgruppen “Betrieb*
und “Schule* bei der Entwicklung dieser Verordnung. Es spiegelt die Absicht des Bundesam-
tes fir Berufsbildung und Technologie (BBT), schulische und betriebliche Ausbildung auf-
einander zu beziehen. Und nicht zuletzt 16st diese Integration das langjéhrige Postulat aus
den Lehrlingsbefragungen ein, betriebliche und schulische Ausbildung besser aufeinander
abzustimmen.

1 Kernkompetenzen und Lernbereiche

Die Ausbildungsziele orientieren sich an kaufminnischen Kompetenzen. Diese Kompetenzen
sind in drei Kategorien eingeteilt: “Methoden-, Sozial- und Fachkompetenzen®. Der Kompe-
tenzenwiirfel dient der Veranschaulichung.

Die Darstellung der Fachkompetenzen erfolgt in vier Lernbereichen:
Branche und Firma
Information/Kommunikation/Administration IKA

Wirtschaft und Gesellschaft W&G
Muttersprache/Fremdsprachen

Jeder Lernbereich besteht aus Zielbeschreibungen auf drei Ebenen:
- Leitideen

- Dispositionsziele

- Leistungsziele

Leitidee
N7

Dispositionsziele

7

Leistungsziele



2 Leitideen, Dispositionsziele und Leistungsziele

Das folgende Schema erldutert den Aufbau:

LERNBEREICH
Aus den Fachbereichen

Kernkompetenz

Leitidee:

- Fiir die betriebliche und schulische Ausbildung identisch.

- Die Leitidee begriindet in allgemeiner Form, weshalb zukiinftige Kaufleute iiber diese
Kernkompetenz verfiigen sollten.

- Leitideen sind in allgemeinen, {iberdauernden Aussagen gefasst.

- Die Leitideen sind als Bildungsziele zu verstehen; diese konnen auf verschiedensten We-
gen erreicht werden.

Dispositionsziel:

- Fiir die betriebliche und schulische Ausbildung identisch.

- Das Dispositionsziel beschreibt berufsbezogene Féhigkeiten, Bereitschaften und eingeiib-
te transferierbare Fertigkeiten, welche Kaufleute in bestimmten Situationen aktivieren.

- Dispositionsziele sind in allgemeinen, iiberdauernden Aussagen gefasst.

Leistungsziel:

- Fiir die betriebliche und schulische Ausbildung unterschiedlich.

- Das Leistungsziel konkretisiert das Dispositionsziel.

- Das Leistungsziel geht auf die aktuellen Bediirfnisse der wirtschaftlichen und gesell-
schaftlichen Entwicklung ein.

- Leistungsziele vermitteln den angehenden Kaufleuten eine umfassende und vollstindige
Information dariiber, was sie in Teilpriifungen und am Ende der Lehre an der Lehrab-
schlusspriifung konnen und leisten miissen.

Zustdndigkeiten und Termine

Die schweizerische Priifungskommission gibt alle drei Jahre die Leistungsziele bekannt. Die-
se gelten fiir drei Generationen von Lernenden, somit fiir eine Dauer von fiinf Jahren, und fiir
die Zeit der Priifungswiederholung. Die Priifungskommission veroffentlicht die Leistungszie-
le (alle drei Jahre) jeweils neun Monate vor Beginn des Schuljahres. Die Leistungsziele der
Priifungskommission decken 60% der Unterrichts-, Ausbildungs- und Lernzeit ab. Leistungs-
ziele, die gegeniiber der Vorperiode verdandert sind, tragen ein Erkennungszeichen.

Die Schulen und Verbédnde geben ihre Leistungsziele vier Monate vor dem Schuljahr iiber die
gleichen Kanile und Systematiken bekannt. Diese Leistungsziele ergéinzen jene der schwei-
zerischen Priifungskommission. Auch sie bewegen sich innerhalb der Dispositionsziele die-
ser Verordnung. Die Schulen geben ihre Leistungsziele im Schullehrplan bekannt; dieser
kann noch weitere Elemente, wie z.B. Sequenzierungen, enthalten.

Veroffentlichen Verbénde oder Schulen keine Leistungsziele zum genannten Zeitpunkt, prii-
fen sie ausschliesslich einen Ausschnitt aus den Leistungszielen der Priifungskommission.



Aneignung von Methoden- und Sozialkompetenz

Methoden- und Sozialkompetenzen werden integrierter Bestandteil des kaufmadnnischen Be-
rufshandelns, wenn sie in allen Lernbereichen und Teillernbereichen wie Kostenrechnung,
Staatskunde oder Grammatik vertreten sind und praktiziert werden. 20% der Leistungsziele
aller Teillernbereiche, wie jene der genannten Art, enthalten deshalb einen erkennbaren Aus-
schnitt aus den Leitideen zu Methoden- und Sozialkompetenz.

3 Ausdriicke
Kundin oder Kunde

Kundin oder Kunde ist jede Person oder Organisation, gegeniiber der die Kaufleute Leistun-
gen erbringen. Diese Kundinnen oder Kunden stehen innerhalb oder ausserhalb des Betriebs.

Verkauf, verkaufen, Verkaufsunterlagen

Je nach Situation schliesst der Begriff des Verkaufens unterschiedliche Handlungen ein. Ver-
kaufen kann beispielsweise auch im Beraten und Prisentieren bestehen. Der Begriff versteht
sich in dem vorliegenden Dokument weit. Er meint, dass alle Kaufleute Dienstleistungen zu
erbringen haben, die nachgefragt sind oder auf dem Markt bestehen kdnnen. Somit kann
“verkaufen® auch Teil des Wirtschaftshandelns in Einrichtungen sein, die nicht gewinnbrin-
gend ausgerichtet sind.



Die Ausbildungsziele

Teil 2:
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Kaufleute verfiigen iiber jenes fachliche Wissen und K6nnen, welches

Fachkompetenz:

sie befdhigt, im kaufménnischen Berufsfeld produktiv titig zu sein

und zu bleiben.

Methodenkompetenz: Kaufleute verfiigen tliber Instrumente und Methoden, die sie befdhi-

gen, sich Wissen und Koénnen zu beschaffen, anzueignen und situati-

onsgerecht anzuwenden.

Kaufleute sind fahig, mit sich und ihrer Umwelt verantwortungsvoll

umzugehen.

Sozialkompetenz:



2 Sozialkompetenzen

Situationsgerechtes Auftreten

Kaufleute kommen in ihrem Arbeitsumfeld mit unterschiedlichen Personengruppen in Kon-
takt und miissen die vielfdltigsten Situationen meistern. Diese Personen erwarten ein Auftre-
ten und ein Erscheinungsbild, das auf sie und die Situation abgestimmt ist. Kaufleute sind
sich dessen bewusst und reagieren auf jeweilige Situationen angemessen (z.B. Hoflichkeit,
Korperpflege, angemessene Kleidung, Korperhaltung).

Mit Belastungen umgehen

Berufliche Anforderungen fiihren zu grossen Arbeitsbelastungen. Kaufleute sind in der Lage,
Belastungen aufzufangen, indem sie sich Ubersicht verschaffen und tatséichliche Schwierig-
keiten erkennen. Es gelingt ihnen, Wichtiges vom Unwichtigen zu unterscheiden. Sie kennen
Moglichkeiten und Aktivititen, um einen realistischen Aufgabenumfang ohne Uberlastungs-
erscheinungen zu erledigen und in der Freizeit einen Ausgleich zu schaffen.

Diskretion

Jedes Unternehmen arbeitet mit Daten und Zielsetzungen, die zum Schutz der Kundschaft
und der eigenen Interessen Vertraulichkeit verlangen. Zudem erfordern gesetzliche Vor-
schriften und wirtschaftliche Griinde den diskreten Umgang mit Informationen und Kennt-
nissen aus der Geschéftstitigkeit. Kaufleute sind sich dieser Anforderung bewusst und ver-
halten sich in allen Situationen so, dass sie die Interessen der Kunden und des Unternehmens
wahren.

Verantwortungsbereitschaft

In flachen Hierarchien, kleinen Profitcenters und Teamarbeit verantworten Einzelne oder
Kleingruppen oft grosse Auftrage und betriebliche Abldufe. Eigenverantwortung beginnt im
Kleinen, z.B. bei der Verantwortung fiir das eigene Lernen, und kann sowohl im schulischen
als auch im betrieblichen Umfeld geiibt werden.

Flexibilitdit

Strukturwandel und lokale Anderungen begleiten das Wirtschaftsgeschehen. Kaufleute sind
deshalb bereit und fihig, gleichzeitig verschiedene Aufgaben zu bearbeiten und auf verdnder-
te Rahmenbedingungen und Neuerungen rasch und unkompliziert zu reagieren. Sie finden
sich auch in einer sich dndernden Umwelt zurecht. Um dies zu lernen, werden sie bereits in
der Ausbildung mit verschiedenen Situationen konfrontiert.

Kommunikationsfihigkeit

Kommunikation pragt den Berufsalltag von Kaufleuten. Darum miissen sie in allen Situatio-
nen gespriachsbereit sein und die Grundregeln einer erfolgreichen verbalen und non-verbalen
Kommunikation anwenden.



Konfliktfihigkeit

In der tiglichen Zusammenarbeit gibt es immer wieder Situationen, in denen unterschiedliche
Ansichten und Interessenlagen auftreten. Von Kaufleuten wird erwartet, dass sie auf Kon-
fliktsituationen besonnen reagieren und nicht ausweichen. Sie bemiihen sich, unterschiedli-
che Standpunkte sachbezogen zu diskutieren und nach tragbaren Losungen fiir alle Beteilig-
ten zu suchen.

Leistungsbereitschaft

Im Wettbewerb bestehen nur Firmen mit motivierten, leistungsbereiten Angestellten. Eine
der Voraussetzungen fiir Leistungsbereitschaft sind Einsichten in Ziele und Bedingungen
wirtschaftlichen Handelns. Deshalb suchen und analysieren Kaufleute in verschiedenen Situ-
ationen diese Zusammenhdnge. Dariiber hinaus entwickeln und erhalten sie eine Bereitschaft,
auch bei wenig attraktiven Aufgaben Einsatz zu zeigen.

Lernfihigkeit
Wirtschaftshandeln unterliegt lokalem und strukturellem Wandel. Darum setzen Kaufleute
Zeit und Methoden ein, um laufend neue Fertigkeiten und Kenntnisse selbststindig oder im

Team zu erwerben. Sie schaffen sich gute Lernbedingungen und sind sich bewusst, dass Ler-
nen ein lebenslanger Prozess ist.

Okologisches Verhalten

Okologisches Verhalten, wie z.B. Stromsparen oder Papierrecycling, ist aus dem heutigen
Arbeitsalltag nicht mehr wegzudenken. Kaufleute sind bereit, betriebliche Umweltschutz-
massnahmen anzuwenden und Verbesserungspotenziale zu erkennen.

Gesundes Selbstbewusstsein

Betriebe sind darauf angewiesen, dass ihre Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter nach innen und
aussen offen und selbstbewusst auftreten und ihre Anliegen vertreten konnen. Ein gesundes
Selbstbewusstsein im Einklang mit beruflicher Kompetenz ist fiir Kaufleute eine Grundlage
erfolgreicher Kundenkontakte und ergebnisorientierter Arbeitsleistung.

Teamfihigkeit

Berufliche Arbeit vollzieht sich durch Einzelne und durch Teams. Teams sind in gewissen
Situationen leistungsfdhiger als Einzelpersonen. Damit Kaufleute in Teams produktiv arbei-
ten konnen, miissen sie die Spielregeln flir konstruktives Teamverhalten kennen, mdglichst
viel Teamerfahrung sammeln und so ihre Teamtugenden entwickeln.

Transferfdhigkeit

Gelerntes soll nicht nur isoliert verfiigbar sein, sondern in unterschiedlichen Aufgabenstel-
lungen angewendet werden. Gelerntes und Erfahrungen miissen auf neue Situationen {iber-
tragen werden. Kaufleute suchen deshalb bewusst die Verbindung zwischen dem Einzelwis-
sen, den Erfahrungen und neuen beruflichen Situationen. Sie iibertragen Ergebnisse auf be-
kannte und neue Situationen.



Angepasste Umgangsformen

Kaufleute kommen in ihrem Arbeitsumfeld mit verschiedenen Personengruppen in Kontakt
und miissen unterschiedliche Situationen meistern. Diese Personen erwarten Umgangsformen
und Verhalten, die auf sie und die Situation abgestimmt sind. Kaufleute sind sich dessen be-
wusst. Es gelingt ihnen, durch entsprechende Sprache, Einhalten von Hoflichkeitsregeln und
Entwickeln von Feingefiihl auf die jeweilige Situation angemessen zu reagieren und diese
mitzugestalten.

Verhandlungsfihigkeit

Beim Wahrnehmen verschiedener Interessenlagen mit internen und externen Kundinnen und
Kunden ist die Féahigkeit, zielorientiert zu verhandeln, eine wichtige Voraussetzung. Kaufleu-
te sind in der Lage, ihre Interessen situationsgerecht und flexibel in Verhandlungssituationen
einzubringen und erfolgreich zu vertreten.

Eigene Werthaltungen kommunizieren

In verschiedenen Situationen verfolgen Kaufleute Interessen und Ziele. Oft begleiten Wert-
haltungen ihr Handeln und beeinflussen das Image des Betriebs. Werte bestimmen auch das
Image von Betrieben. Kommunikation und Kooperation erleiden weniger Konflikte, wenn
beide Seiten die jeweiligen Wertvorstellungen kennen und respektieren.

3 Methodenkompetenzen
Analytisches und geplantes Vorgehen

Manche Arbeiten sind komplex und uniibersichtlich. Oft fiihren Tétigkeiten nicht zum Ziel,
wenn man einfach blind anfiangt zu arbeiten. In solchen Féllen ist es hilfreich, zuerst die Ver-
héltnisse zu analysieren, einen Handlungsplan zu entwerfen und dann danach zu arbeiten.

Arbeitstechniken

Unterschiedliche Arbeiten und Auftrage verlangen eine breite Palette von Arbeitstechniken
und Instrumenten. Fiir die jeweilige Situation setzen Kaufleute eine angemessene Technik
ein.

Entscheidungstechniken

Kaufleute haben Entscheide zu féllen. Deshalb beherrschen sie eingeiibte Entscheidungs-
techniken, wie z.B. Entscheidungsbaum oder Nutzwertanalyse, und setzen diese situationsge-
recht ein.

Kreativitdtstechniken

Sich dndernde Kundenbediirfnisse verlangen neue Methoden und Produkte. Deshalb sind
Kaufleute zu Innovationen gezwungen. Sie miissen bereit sein, Hergebrachtes in Frage zu
stellen und Neues auszuprobieren. Dazu konnen gut beherrschte Kreativitdtstechniken hilf-
reich sein.



Mit Informationsquellen umgehen

Kaufleuten stehen vielféltige Informationen zur Verfiigung. Sie miissen deshalb lernen, In-
formationstrager und -kanéle aufgabenbezogen auszuwéhlen, Informationen zu bewerten und
diese zu verwenden.

Prdsentationstechniken

Arbeiten und Leistungen miissen nicht nur erbracht, sondern oft auch verkauft werden. Dies
geschieht meistens in Form einer miindlichen und/oder schriftlichen Prisentation. Verschie-
dene Situationen verlangen angemessene Priasentationstechniken.

Problemlosungstechniken

Es gehort zum betrieblichen Alltag, dass Kaufleute einfache wie auch komplexere Probleme
zu losen haben. Dafiir beherrschen sie einige Problemldsungstechniken.

Projektmanagement

In der Wirtschaft werden viele innerbetriebliche Aufgaben als Auftrige von aussen formu-
liert. Als Umsetzungshilfe bietet sich Projektmanagement an. Dies kann wéhrend der Ausbil-
dung an einfachen Aufgaben mit klarem Rahmen eingeiibt werden. Kaufleute sind gewohnt,
komplexere Auftrage mit Unterstiitzung des Projektmanagements zu 16sen.

Verhandlungstechniken

In Betrieben entstehen vielfdltige und anspruchsvolle Beziehungen zu internen und externen
Partnern mit unterschiedlichen Interessen. Gute Ergebnisse sind das Resultat erfolgreicher
Verhandlungen. Diese basieren unter anderem auf sorgfaltiger Vorbereitung und auf geeigne-
tem Vorgehen bei der Verhandlung selber.

Verkaufstechniken

Durch die Produktevielfalt, die Konkurrenz und andere Faktoren sind die Kundinnen und
Kunden anspruchsvoller geworden. Wichtig fiir den Kaufentscheid ist ein optimales Ver-
kaufsverhalten. Kaufleuten gelingt es, sich in die Kundinnen und Kunden einzufiihlen, deren
Bediirfnisse zu erkennen und sich angemessen zu verhalten.

Vernetzes Denken

Wer nur seine eigenen Aufgaben und Aktivitdten wahrnimmt, wird ldngerfristig isoliert. Vie-
le wirtschaftliche Abldufe und Zustinde beeinflussen sich gegenseitig. Deshalb arbeiten
Kaufleute mit Modellen, welche ihnen helfen, Vernetzungen zu erkennen und mitzugestalten.

Ziele und Prioritdten setzen

Zielorientierung und Piinktlichkeit entscheiden oft liber Erfolg oder Misserfolg. Kaufleute
gewohnen sich daher an, realistische Ziele zu setzen, diese sorgfaltig zu formulieren und mit
wichtigen Zielsetzungen eine Prioritéit zu verbinden.
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4 B- und E-Profil

Die Kompetenzen fiir die ,,Kaufleute Basisbildung®“ (B-Profil) und fiir die ,,Kaufleute erwei-
terte Grundbildung® (E-Profil) sind im kaufmannischen Kompetenzenwiirfel definiert. Dieser
gilt flir beide Profile.

Die Zielgruppe fiir das B-Profil: In der Regel Absolventinnen und Absolventen der Realschu-
le, der Sekundarschule auf unterem Niveau oder analog entsprechend den kantonalen Schul-
systemen.

Die Zielgruppe fiir das E-Profil: In der Regel Absolventinnen und Absolventen der Sekun-
darschule oder analog entsprechend den kantonalen Schulsystemen.

Berufsbild B-Profil: Kaufleute Basisbildung beherrschen die kaufmannischen Aufgaben mit
mehrheitlich ausfilhrendem Charakter. Sie sind bereit, neue Aufgabendefinitionen, Problem-
16sungen und Arbeitsablaufoptimierungen mitzuiiberlegen. Sie verstehen sich als Dienst-
leister gegeniiber internen und externen Kunden. Sie sind fahig, in der Standardsprache kom-
petent zu kommunizieren. In einer Fremdsprache verstehen sie einfache Texte und Gespra-
che.

Berufsbild E-Profil: Kaufleute mit erweiterter Grundbildung beherrschen die kaufménni-
schen Aufgaben mit einem hohen Grad an Selbstdndigkeit. Sie sind bereit, Aufgaben und
Prozesse neu zu definieren oder zu gestalten. Sie verstehen sich als Dienstleister gegeniiber
internen und externen Kundinnen und Kunden. Sie sind fahig, sich in der Standardsprache
miindlich und schriftlich einwandfrei auszudriicken. Sie verfiigen {iber gute Kenntnisse in
einer zweiten Landessprache und Englisch.

Erreichte Kompetenzen im Vergleich: Absolventinnen und Absolventen der Basisbildung
verfiigen liber hohere Kenntnisse und Fertigkeiten im Bereich IKA, vor allem in der Anwen-
dung im Informatikbereich. Sie erreichen etwa dieselben Kompetenzen im Bereich der ersten
Landessprache. Kaufleute mit dem E-Profil verfiigen iiber ein viel grosseres theoretisches
Wissen im Bereich Wirtschaft und Gesellschaft und wenden zwei Fremdsprachen sicher an,
im Gegensatz zu den Basiskenntnissen des B-Profils, die in nur einer Fremsprache erreicht
werden.

Die folgende Gegeniiberstellung zeigt diesen Vergleich:

B v.a ausfiihrende Tatigkeiten E v.a. selbsténdiges Arbeiten
profil und planen von Prozessen

Profil
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5

1

Fach und lernbereichsbezogene Kompetenzen B-Profil

Branche und Firma

1.1

1.2

1.3

Kundenbediirfnisse erkennen
Leitidee:

Das Erkennen von Kundenbediirfnissen bildet eine der Grundlagen des Unter-
nehmenserfolgs. In einem Gesprach erwarten viele Kundinnen und Kunden, dass
auf ihre Bediirfnisse eingegangen wird. Deshalb ist es wichtig, dass Kaufleute ei-
ne genaue Beurteilung der Kundenbediirfnisse vornehmen. Das Empfehlen von
spezifischen Produkten und Dienstleistungen steht im Hintergrund.

Dispositionsziel:

1.1.1 Kaufleute zeigen Geschick im Verkaufs- und/oder Beratungsgesprich, in-
dem sie mit Offenheit den Bediirfnissen ihrer Kundinnen und Kunden be-
gegnen.

Dispositionsziel:

1.1.2 Kaufleute entwickeln ein Verstindnis dafiir, dass eine genaue Abkldrung
der Kundenbediirfnisse die Grundlage fiir nutzenorientierte Losungsvor-
schldge bildet. Kaufleute sind in der Lage, Kundenbediirfnisse mit ent-
sprechenden Hilfsmitteln zu erfassen.

Dispositionsziel:

1.1.3 Kaufleute entwickeln wihrend ihrer Ausbildung ein Bewusstsein dafiir,
dass Auftreten und Verhalten gegeniiber Kundinnen und Kunden wichtig
sind.

Produkte und Dienstleistungen vermitteln
Leitidee:

Der Unternehmenserfolg héngt langfristig von der Qualitdt der vermittelten Pro-
dukte und Dienstleistungen ab. Nur Betriebe mit einer professionellen Einstellung
zu Verkauf und Servicequalitét iiberleben am Markt.

Dispositionsziel:

1.2.1 Kaufleuten ist es ein Anliegen, einen stindigen Beitrag zur Servicequalitét
des Unternehmens zu leisten.

Dispositionsziel:

1.2.2 Kaufleute verfiigen liber die notigen Fertigkeiten, Produkte und Dienstleis-
tungen kundengerecht anzubieten.

Konkurrenz- und Alternativprodukte kennen

Leitidee:

Erfolgreiche Kaufleute beobachten den Markt. Sie kennen &hnliche Produkte und
Dienstleistungen moglicher Mitbewerberinnen und Mitbewerber.

Dispositionsziel:
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1.4

1.5

1.6

1.7

1.3.1 Kaufleute zeigen Interesse fiir die aktuelle Marktsituation sowie fiir Pro-
dukte und Dienstleistungen von Mitbewerberinnen und Mitbewerbern.

Dispositionsziel:

1.3.2 Kaufleute sind bereit, auf Einwande von Kundinnen und Kunden einzuge-
hen und Vorteile ihrer Produkte und/oder Dienstleistungen gegeniiber
Konkurrenz- und/oder Alternativprodukten mit Uberzeugung zu vertreten.

Ziele des Unternehmens
Leitidee:

Jedes Unternehmen hat Ziele. Nur wer diese kennt, kann das Unternechmen nach
aussen reprasentieren und betriebswirtschaftliche Abldufe und Entscheidungen
verstehen.

Dispositionsziel:

1.4.1 Kaufleute interessieren sich fiir die Unternehmensziele und leisten im
Rahmen ihres Tatigkeitsfeldes einen Beitrag zur deren Erreichung.

Dispositionsziel:

1.4.2 Zielorientiertes Arbeiten ist fiir Kaufleute eine Selbstverstindlichkeit.

Branchen- und betriebsbezogene Entwicklungen verfolgen
Leitidee:

Kaufleute, die branchenbezogene Entwicklungen verfolgen, konnen im Unter-
nehmen besser agieren und Kundenbediirfnisse wahrnehmen. Im betrieblichen
Alltag spricht man {iber branchenspezifische Entwicklungen und Trends. Damit
wird eine Grundlage fiir das eigenverantwortliche Verfolgen von Entwicklungen
geschaffen.

Dispositionsziel:

1.5.1 Kaufleute nutzen die zugénglichen Informationskanéle und zeigen Interes-
se an Entwicklungen ihrer Branche.

Betriebliche Ablaufe
Leitidee:

Rationelle betriebliche Ablidufe fordern den Unternehmenserfolg. Sie sind eine
Voraussetzung fiir hohe Kundenzufriedenheit. Deshalb ist es wichtig, dass Kauf-
leute betriebliche Abldufe beschreiben, ausfiihren und gestalten konnen.

Dispositionsziel:

1.6.1 Kaufleute sind jederzeit bestrebt, einfache betriebliche Abldufe nachzu-
vollziehen, zu analysieren und gegebenenfalls Vorschldge zu unterbreiten.

Branchenkenntnisse geméss Modell-Lehrgang Branchenverband
Leitidee:

Neben allgemeinem Fachwissen benotigen Kaufleute branchenspezifisches Fach-
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wissen. Dieses ist fiir den Erfolg im tdglichen Berufsleben unabdingbar und ist im
Modell-Lehrgang der Branche beschrieben. Das Unternehmen ist verpflichtet, die
Inhalte des Modell-Lehrganges zu vermitteln.
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2

Information, Kommunikation, Administration

2.1

2.2

Aktuelle Technologien einsetzen
Leitidee:

Informations- und Technologiemanagement spielen in der Wirtschaft eine zentrale
Rolle und sind vornehmlich im internationalen Wettbewerb ein wichtiger Erfolgs-
faktor. Dies bedeutet fiir Kaufleute, dass sie iiber ein gut strukturiertes Wissen in
Bezug auf die Anwendung der Informationstechniken verfiigen und Informations-
prozesse verstehen. Die Fertigkeiten im Umgang mit elektronischen Kommunika-
tionsmitteln gehdren zu den Grundvoraussetzungen, um im wirtschaftlichen Um-
feld handeln zu konnen.

Dispositionsziel:

2.1.1 Kaufleute zeigen professionelle Routine, wenn sie aktuelle Kommunikati-
onstechnologien benutzen.

Dispositionsziel:

2.1.2 Kaufleute zeigen Interesse, Computer in den Bereichen der personlichen
Arbeitstechnik, der Problemldsung und der Informationsbeschaffung ein-
zusetzen.

Dispositionsziel:

2.1.3 Kaufleute sind gewohnt, Informationstechnologien zur Planung und Aus-
fiihrung von Auftrdgen zu benutzen.

Dispositionsziel:

2.1.4 Kaufleute zeigen Verstindnis fiir die Wichtigkeit des verantwortlichen
Umgangs mit Informationen. Sie sind sich der wirtschaftlichen und gesell-
schaftlichen Bedeutung von Informationen bewusst.

Kommunikationsformen, -mittel und -techniken einsetzen
Leitidee:

Optimale Kommunikation und Informationsverarbeitung verlangen die aktive
Mitgestaltung durch alle. Deshalb sollten alle Kaufleute stil- und techniksichere
Entscheidungen treffen.

Dokumentationen sind kundenspezifisch, strukturiert zusammengestellt und meis-
tens standardisiert. Kunden erwarten Dokumentationen, die ihnen einen Uberblick
iiber Produkte und Dienstleistungen gewéhren. Deshalb miissen Kaufleute Doku-
mentationen nach branchenspezifischen Anforderungen erstellen konnen.

Dispositionsziel:

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

Dispositionsziel:

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

Dispositionsziel:
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2.3

24

2.2.3 Kaufleute zeigen Professionalitdt im Erstellen von Dokumentationen.
Dispositionsziel:

2.2.4 Kaufleute sind sich bewusst, dass neue Informationsverarbeitungs- und
Kommunikationstechnologien neue Verhaltensweisen und Arbeitsverhélt-
nisse ermdglichen.

Grundkenntnisse der Ergonomie und Okologie
Leitidee:

Ergonomisches Verhalten am Arbeitsplatz beugt gesundheitlichen Schiden vor.
Okologisches Verhalten ist aus dem heutigen Arbeitsalltag nicht mehr wegzuden-
ken. Kaufleute sind fiir ergonomische und 6kologische Themen und Massnahmen
sensibilisiert und offen.

Dispositionsziel:

2.3.1 Kaufleute zeigen Bereitschaft, sich fiir 6kologische Massnahmen einzuset-
zen.

Dispositionsziel:

2.3.2 Kaufleute sind in der Lage, ihren Arbeitsplatz organisatorisch zweckmas-
sig und unter Beriicksichtigung 6kologischer, 6konomischer, sozialer und
gesundheitlicher Aspekte zu planen.

Dispositionsziel:

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

Dokumentieren und Archivieren
Leitidee:

Die Beziehungen des Einzelnen zur Gemeinschaft und seiner Umwelt erhélt unter
dem Aspekt des Datenschutzes und der Datensicherheit eine neue Perspektive.
Der Informationsschutz und die Informationssicherheit sind eine Rahmenbedin-
gung fiir die Wirtschaft.

Gesetzliche Vorschriften verpflichten die Unternehmen dazu, Archive zu fiihren
und Dokumente aufzubewahren. Deshalb miissen Kaufleute die gesetzlichen Auf-
bewahrungspflichten von Daten und Dokumenten sowie die Bedeutung von Ar-
chiven im lehrbetrieblichen Ablauf kennen und Archive systematisch aufbauen,
fiihren und benutzen kénnen.

Dispositionsziel:
2.4.1 Kaufleute sind in der Lage, Vorkehrungen gegen Datenverluste zu ergrei-

fen und Daten vor unberechtigtem Zugriff zu schiitzen, und handeln auch
danach.

Dispositionsziel:

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

Dispositionsziel:
2.4.3 Kaufleute benutzen Archive und Ablagen fallgerecht und situationsbezo-
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2.5

gen.

Wirtschafts- und Fachsprache anwenden
Leitidee:

Anwenden einer modernen Wirtschaftssprache mit kundenorientierten Aussagen
ist fiir Kaufleute die Grundlage jeder Kommunikation. Erfolgreiches schriftliches
Kommunizieren verlangt von Kaufleuten ein hohes Mass an Einfiihlungsvermo-
gen in die Erwartungshaltung der Partnerin oder des Partners. Der Dialog in Form
eines kundenorientierten Briefwechsels ist anspruchsvoll; deshalb verfiigen Kauf-
leute iiber grundlegende Féhigkeiten fiir erfolgreiches und effizientes Verhandeln
und einen branchen- bzw. betriebsspezifischen Wortschatz. Im schriftlichen Be-
reich benutzen sie Vorlagen zweckgerichtet.

Dispositionsziel:

2.5.1 Kaufleute konnen einfache Dokumente adressatengerecht verfassen und
dabei betriebliche und rechtliche Aspekte beriicksichtigen. Es ist ihnen ein
Anliegen, iiber einen kaufménnischen und branchenspezifischen Wort-
schatz zu verfiigen.

Dispositionsziel:

2.5.2 Kaufleute sind bestrebt, standardisierte und nicht standardisierte Schrift-
stiicke folgerichtig zu verfassen, Informationen einzuholen und fallgerecht
weiterzuleiten sowie Texten eine ansprechende, typografisch zweckmaissi-
ge Form zu geben.

Dispositionsziel:

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

Dispositionsziel:

2.5.4 Kaufleute sind in der Lage, Dokumente nach Anleitung zu verfassen und
miindliche Vereinbarungen schriftlich festzuhalten.

Dispositionsziel:

2.5.5 Kaufleute zeigen Routine im Ausfiillen von Formularen (Formularkorres-
pondenz), damit keine Riickfragen nétig sind.

Dispositionsziel:

2.5.6 Kaufleute verfassen glaubwiirdige, personliche Schriftstiicke.
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3

Wirtschaft und Gesellschaft

31

3.2

Voraussetzungen der Weltwirtschaft verstehen und Wechselwirkungen zwi-
schen Unternehmen und Mitwelt erkennen

Leitidee:

Unternehmen erfiillen ihren Auftrag in einem wirtschaftlichen, gesellschaftlichen
und geografischen Umfeld. Betriebswirtschaftliche Handlungen haben Auswir-
kungen auf dieses Umfeld. Kaufleute sind in der Lage, Auswirkungen der Wirt-
schaft auf das Allgemeinwohl zu beurteilen. Sie handeln als verantwortungsbe-
wusste Berufsleute und Biirgerinnen/Biirger.

Dispositionsziel:

3.1.1 Kaufleute handeln in Beruf und Alltag nach ethischen Grundsétzen.

Dispositionsziel:

3.1.2 Kaufleute interessieren sich fiir das aktuelle wirtschaftliche Geschehen,
insbesondere fiir dasjenige der Schweiz und Europas. Sie sind in der Lage,
volks- und weltwirtschaftliche Zusammenhdnge und ihre Auswirkungen
auf das Unternehmen und sich selber zu erkennen. Sie verstehen wirt-
schaftspolitische Prozesse und Steuerungsmassnahmen.

Dispositionsziel:
3.1.3 Kaufleute zeigen in ihrer Grundhaltung Verstdndnis fiir andere Kulturen
und Gesellschaften. Sie erkennen die gegenseitigen Abhédngigkeiten von

Industrie- und Entwicklungslédndern. Sie erkennen Wechselwirkungen
zwischen Naturressourcen und Wirtschaftsentwicklung.

Dispositionsziel:

3.1.4 Kaufleute setzen sich mit aktuellen Medienberichten auseinander und zie-
hen daraus eigene nachvollziehbare Schliisse.

Dispositionsziel:

3.1.5 Kaufleute handeln im Alltag im Spannungsfeld zwischen Okonomie und
Okologie verantwortungsbewusst.

Eigenart und Probleme von Staat, Wirtschaft und Gesellschaft erkennen
Leitidee:

Es ist unerldsslich, dass sich Kaufleute iiber das aktuelle Geschehen informieren.
Das Erkennen von Zusammenhdngen in Staat, Gesellschaft und Weltwirtschaft
befdhigt die Kaufleute, ihre Rolle in Politik, Wirtschaft und Gesellschaft einzu-
schétzen und wahrzunehmen. Sie sind fdhig, sich in politischen und gesellschaft-
lichen Problemstellungen eine fundierte und eigenstindige Meinung zu bilden.

Dispositionsziel:

3.2.1 Kaufleute interessieren sich fiir Fragen des gesellschaftlichen Zusammen-
lebens, fir die demokratischen Mechanismen der staatlichen Institutionen
und fiir politische Prozesse.

Dispositionsziel:
3.2.2 Kaufleute verfolgen in den Medien das aktuelle politische Geschehen.
Dispositionsziel:
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33

3.2.3 Kaufleute beteiligen sich aktiv an der Mitgestaltung des sozialen und wirt-
schaftlichen Lebens.

Dispositionsziel:

3.2.4 Kaufleute zeigen Bereitschaft, in gesellschaftspolitischen Auseinanderset-
zungen eigene Meinungen zu iiberdenken, und sind offen gegeniiber ande-
ren Meinungen.

Betriebswirtschaftliches Umfeld umschreiben und Handlungsmoglichkeiten
aufzeigen.

Leitidee:

Erfolgreiche Unternehmen verfiigen liber Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter, wel-
che die Unternehmensziele mittragen. In diesem Zusammenhang erkennen Kauf-
leute die entsprechenden Problemstellungen des Unternehmens und beteiligen
sich an betrieblichen Prozessen.

Dispositionsziel:

3.3.1 Kaufleute kénnen Arbeiten im Zusammenhang mit dem Zahlungsverkehr
zeit- und kostengiinstig erledigen.

Dispositionsziel:

3.3.2 Kaufleute kennen die Grundsétze der Unternehmensfinanzierung und ver-
gleichen mogliche Kapitalanlagen.

Dispositionsziel:

3.3.3 Kaufleute interessieren sich fiir betriebliche Prozesse. Sie kdnnen einfache
Prozesse beurteilen und iiberlegen sich mogliche Verbesserungen.

Dispositionsziel:

3.3.4 Kaufleute konnen mit gingigen Risiken im privaten und betrieblichen Um-
feld umgehen.

Dispositionsziel:
3.3.5 Kaufleute kennen Grundsétze und Instrumente der Personalpolitik.
Dispositionsziel:

3.3.6 Kaufleute kennen die Instrumente fiir einen erfolgreichen Marktauftritt
und zeigen in einfachen Féllen wirkungsvolle Handlungsmoglichkeiten
auf.

Dispositionsziel:

3.3.7 Kaufleute orientieren sich bei ihrer Tétigkeit an den Bediirfnissen ihrer
Anspruchsgruppen, insbesondere ihrer Kundinnen und Kunden. Sie erken-
nen Anspriiche an das Unternehmen und berticksichtigen Wechselwirkun-
gen zwischen Unternehmen und Umwelt sowie daraus entstehende Ziel-
konflikte.

Dispositionsziel:

3.3.8 Kaufleute kennen die Phasen der Leistungserbringungsprozesse, wie zum
Beispiel Beschaffung und Produktion.
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3.4

35

Rechnungswesen anwenden
Leitidee:

Das Rechnungswesen liefert wichtige Entscheidungsgrundlagen fiir die Unter-
nehmensfithrung. Die Ausbildung zielt darauf ab, eine Buchhaltung zu fiihren und
abzuschliessen.

Dispositionsziel:

3.4.1 Kaufleute konnen die Buchhaltung eines Unternehmen fiir einfache Ver-
héltnisse praxisgerecht fithren und abschliessen.

Dispositionsziel:

3.4.2 Kaufleute kennen die géngigen Berechnungen im kaufménnischen Ver-
kehr.

Rechtliche Strukturen und Abliufe in den Alltag integrieren
Leitidee:

Kaufleute wissen um die Wechselwirkung gesellschaftlicher, betriebswirtschaftli-
cher und rechtlicher Sachverhalte. Damit sie sich in diesem Umfeld zurecht fin-
den, verfiigen sie liber das notwendige rechtliche Grundlagenwissen.
Dispositionsziel:

3.5.1 Kaufleute kdnnen im betrieblichen wie personlichen Alltag einfache recht-
liche Problemstellungen erkennen. Mit Hilfe des Obligationenrechts (OR)
und des Zivilgesetzbuches (ZGB) zeigen sie fiir solche Problemstellungen
einen Handlungsvorschlag auf.

Dispositionsziel:

3.5.2 Kaufleute kennen die hdufigsten Rechtsformen von Unternehmen und de-
ren Auswirkungen.
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4

Erste Landessprache (Standardsprache)

4.1

4.2

4.3

Grundlagen der Sprache kennen und anwenden
Leitidee:

Miindliche und schriftliche Kommunikation ist fiir Kaufleute eine Grundlage der
tédglichen Arbeit. Sie trdgt zum personlichen und beruflichen Erfolg sowie zum
Unternehmenserfolg bei. Ein angemessener Sprachgebrauch ermdéglicht eine klare
und adressatenorientierte Ausdrucksweise und erhoht die Verstidndlichkeit. Des-
halb ist es wichtig, dass sich Kaufleute sprachlich korrekt und angemessen aus-
driicken.

Dispositionsziel:

4.1.1 Im Gespriach sowie im schriftlichen Verkehr zeigen die Kaufleute Offen-
heit und beriicksichtigen grundlegende Aspekte der Kommunikation.

Dispositionsziel:
4.1.2  Esist Kaufleuten ein Anliegen, die Sprache korrekt anzuwenden.
Dispositionsziel:

4.1.3 Kaufleute wéhlen Satzbau und Wortschatz, die der Sache angemessen und
adressatengerecht sind.

Texte verstehen und Textabsicht erkennen
Leitidee:

Kaufleute werden in ihrem Alltag mit unterschiedlichen Textsorten konfrontiert.
Die Auseinandersetzung mit verschiedenartigen Texten trdgt zur sprachlichen
Entwicklung sowie zur Einsicht in die kulturelle Vielfalt bei. Die Fahigkeit, Texte
zu verstehen und deren Absichten und Wirkung zu erkennen, ermdoglicht ein ent-
sprechendes Reagieren und Handeln.

Dispositionsziel:

4.2.1 Im Umgang mit Texten reagieren Kaufleute situationsgerecht. Sie wenden

geeignete Methoden an, um Inhalt, Aufbau und Absicht zu erfassen.

Dispositionsziel:

4.2.2 Kaufleute lesen und verstehen Texte und bilden sich eine Meinung dazu.
Sie sind offen fiir die Literatur und erfahren sie als Bereicherung.

Texte zielorientiert verfassen
Leitidee:

Kaufleute verfassen einfachere Texte. Sie achten auf Aufbau, Formulierung und
Versténdlichkeit. Die sach- und adressatengerechte Textproduktion ermdglicht
Kaufleuten eine erfolgreiche schriftliche Kommunikation.

Dispositionsziel:

4.3.1 Kaufleute sind sich bewusst, dass bestimmte Situationen bestimmte
Textsorten verlangen. Sie geben Ereignisse klar, folgerichtig und korrekt
wieder und stellen Sachverhalte sowie Meinungsbeitrdge prédzis und lo-
gisch dar.
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4.4

4.5

4.6

Gehortes und Gesehenes verstehen und Absicht erkennen
Leitidee:

Fiir Kaufleute ist die sprachliche wie auch die nichtsprachliche Kommunikation
sehr wichtig. Wer Gehortes und Gesehenes richtig deutet und darauf angemessen
reagiert, kommuniziert erfolgreicher. Kaufleute sind bereit, das eigene Verhalten
im Umgang mit Gesprachspartnerinnen und -partnern zu tiberdenken.

Dispositionsziel:

4.4.1 Kaufleute haben ein Gespiir flir sprachliche und nichtsprachliche Kommu-
nikation.

Dispositionsziel:

4.4.2 Kaufleute vermdgen Gespriachen, Diskussionen und Reden zu folgen. Sie

verstehen die Aussage, erkennen die Absicht der oder des Sprechenden
und reagieren angemessen.

Dispositionsziel:

4.4.3 Kaufleute vermogen Bildinhalte und -aussagen zu erfassen und sprachlich
umzusetzen.

Inhalte prisentieren und vertreten
Leitidee:

Wer Sachverhalte und Meinungen iiberzeugend prisentiert und vertritt, erzeugt
grosse Wirkung. Kaufleute wenden dazu erforderliche Methoden und Techniken
an.

Dispositionsziel:

4.5.1 Kaufleute halten Tatsachen und Meinungen auseinander.

Dispositionsziel:

4.5.2  Kaufleute sind bereit, sich auf Meinungsbildungsprozesse einzulassen. Sie
sammeln Fakten, versetzen sich in die Position anderer, erkennen die U-

berzeugungskraft des guten Arguments und die Wirkung der guten Présen-
tation. Sie respektieren die Meinung anderer.

Mit Medien umgehen
Leitidee:

Kulturelle, gesellschaftliche, politische sowie wirtschaftliche Informationen
verbreiten sich liber die Medien. Kaufleute konnen sich die Informationen be-
schaffen, die fiir ihr Tétigkeits- und Wirkungsfeld wichtig sind, sie beurteilen und
fiir Beruf und Alltag nutzen.

Dispositionsziel:

4.6.1 Kaufleute sind sich der Bedeutung und Wirkung der unterschiedlichen

Medien bewusst.
Dispositionsziel:
4.6.2 Kaufleute sind bereit, Medien als Informationsquelle fiir Beruf und Alltag

zu nutzen. Sie priifen die Informationen kritisch und beurteilen deren Qua-
litat.
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5  Fremdsprachen (obligatorisch: zweite Landesprache oder Englisch / fakultativ:
weitere Sprachen)

5.1

5.2

5.3

5.4

Interaktion: miindliche und schriftliche Informationen austauschen
Leitidee:

Gesprache und schriftliche Informationen sind fiir die betrieblichen Abldufe von
entscheidender Bedeutung. In beruflichen Kontaktsituationen geht es darum, part-
nerbezogen und zielorientiert zu handeln. Auch im privaten Umfeld spielt der
miindliche und in geringerem Masse der schriftliche Austausch eine wichtige Rol-
le. Kaufleuten gelingt es, mit sehr einfachen Mitteln im privaten und beruflichen
Umfeld zu kommunizieren.

Dispositionsziel:

5.1.1 Kaufleute zeigen Bereitschaft, sich an kurzen einfachen Gespriachen iiber
ihnen vertraute Themen aus dem unmittelbaren beruflichen und dem priva-
ten Bereich zu beteiligen.

Dispositionsziel:

5.1.2 Kaufleute sind bereit, einfache Informationen schriftlich einzuholen und
zu geben, die den unmittelbaren beruflichen Bereich oder ihre Person
betreffen.

Dispositionsziel:

5.1.3 Kaufleute zeigen Interesse, auf Partnerinnen und Partner im privaten und
beruflichen Bereich einzugehen.

Rezeption: miindliche und schriftliche Informationen verstehen
Leitidee:

Kaufleute werden in ithrer Arbeit mit verschiedenen standardisierten miindlichen
Texten und - in geringerem Masse - mit schriftlichen Texten konfrontiert. Sie ha-
ben ihre Sprachkompetenz so weit entwickelt, dass sie einfache standardisierte
Texte aus ihrem unmittelbaren beruflichen oder personlichen Umfeld verstehen.

Dispositionsziel:

5.2.1 Kaufleute zeigen Interesse an miindlichen Informationen aus verschiede-
nen Quellen und sind bereit, anderssprachigen Partnerinnen und Partnern
zuzuhdren.

Dispositionsziel:

5.2.2 Kaufleute sind bereit, Informationen aus kurzen, einfachen schriftlichen
Texten zu entnechmen.

Produktion: miindliche und schriftliche Informationen geben

(keine Leitidee, Dispositionsziele und Leistungsziele. Der schriftliche Ausdruck
ist in der Interaktion schriftlich beriicksichtigt. Lingere umfassende Produktionen
sind fiir das B-Profil nicht vorgesehen.)

Mediation: miindliche und schriftliche Informationen weiterleiten
Leitidee:
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5.5

Kaufleute bewegen sich teilweise in einem mehrsprachigen Umfeld. Sie tibermit-
teln einfache Informationen zwischen Personen, die verschiedene Sprachen spre-
chen.

Dispositionsziel:

5.4.1 Kaufleute sind bereit, zwischen Partnerinnen und Partnern, die nicht die
gleiche Sprache sprechen, zu vermitteln.

Grundlagen der Fremdsprache kennen und anwenden
Leitidee:

Die Moglichkeit, in einer Fremdsprache zu kommunizieren, erleichtert den Kon-

takt zu anderssprachigen Personen im privaten und beruflichen Umfeld. In der

Geschiftswelt ist es von grossem Vorteil, wenn Kaufleute sich in einer zweiten

Landessprache oder in Englisch verstindigen konnen. Kaufleute verfiigen iiber die

sprachlichen Mittel, um diese Sprache zu verstehen und sich darin ausdriicken.

Dispositionsziel:

5.5.1 Kaufleute zeigen Interesse, ihre sprachlichen Kenntnisse zu vertiefen und
weiterzuentwickeln.

Dispositionsziel:

5.5.2 Kaufleute sind bereit, sprachliche Schwierigkeiten zu erkennen und mit
geeigneten Hilfsmitteln zu tiberbriicken.
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6

1

Fach und lernbereichsbezogene Kompetenzen E-Profil

Branche und Firma

1.1

1.2

1.3

Kundenbediirfnisse erkennen

Leitidee:

Das Erkennen von Kundenbediirfnissen bildet eine der Grundlagen fiir den

Unternehmenserfolg. In einem Gespriach erwarten viele Kundinnen und Kunden,

dass auf ihre Bediirfnisse eingegangen wird. Deshalb ist es wichtig, dass

Kaufleute eine situationsgerechte Analyse vornehmen. Das Empfehlen von

spezifischen Produkten und Dienstleistungen steht im Hintergrund.

Dispositionsziel:

1.1.1 Kaufleute zeigen professionelle Routine im Verkaufs- und/oder Bera-
tungsgesprich, indem sie mit offenen Fragen die Bediirfnisse ihrer Kun-
dinnen und Kunden herausfinden.

Dispositionsziel:

1.1.2 Kaufleute entwickeln ein Verstindnis dafiir, dass eine genaue Abkldrung
der Kundenbediirfnisse die Grundlage fiir einen nutzenorientierten Lo-
sungsvorschlag bildet.

Dispositionsziel:

1.1.3 Kaufleute entwickeln wihrend ihrer Ausbildung ein Bewusstsein dafiir,

dass Auftreten und Verhalten gegeniiber Kundinnen und Kunden wichtig
sind.

Produkte und Dienstleistungen vermitteln
Leitidee:

Unternehmenserfolg hédngt langfristig von der Qualitdt der Produkte und Dienst-
leistungen und der professionellen Vermittlung derselben ab. Deshalb ist die
Vermittlung guter Produktekenntnisse, die Anwendung kundengerechter Ver-
kaufstechniken und eine professionelle Einstellung zur Servicequalitit entschei-
dend.

Dispositionsziel:

1.2.1 Kaufleuten ist es ein Anliegen, einen stindigen Beitrag zur optimalen Ser-

vicequalitdt des Unternehmens zu leisten.
Dispositionsziel:

1.2.2 Kaufleute verfiigen iiber die ndtigen Fertigkeiten, Produkte und Dienstleis-
tungen kundengerecht und {iberzeugend anzubieten.

Konkurrenz- und Alternativprodukte kennen
Leitidee:

Erfolgreiche Kaufleute beobachten den Markt. Sie kennen die Produkte und
Dienstleistungen moglicher Mitbewerberinnen und Mitbewerber. Sie haben
Gedanken dariiber entwickelt, wie man die Dienstleistung auch anders erbringen
konnte.
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1.4

1.5

Dispositionsziel:
1.3.1 Kaufleute sind bereit, die Entwicklung der eigenen Produkte und derjeni-

gen der Konkurrenz stets zu verfolgen und die Unterschiede der verschie-
denen Produkte zu kennen.

Dispositionsziel:
1.3.2 Kaufleute sind bereit, auf Einwande von Kundinnen und Kunden einzuge-

hen und Vorteile ihrer Produkte und/oder Dienstleistungen gegeniiber
Konkurrenz- und/oder Alternativprodukten mit Uberzeugung zu vertreten.

Leitbild und Ziele des Unternehmens
Leitidee:

Zielorientiertes Arbeiten ist in jedem Betrieb zentral. Es ist deshalb entscheidend,
die Ziele des eigenen Unternehmens zu kennen, um den Betrieb nach aussen rep-
rasentieren zu konnen und betriebswirtschaftliche Abldufe und Entscheidungen zu
verstehen.

Dispositionsziel:

1.4.1 Kaufleute sind sich der Wichtigkeit des Firmenleitbildes fiir das Klima und
die Arbeitsbedingungen im Betrieb bewusst.

Dispositionsziel:

1.4.2 Kaufleute engagieren sich im Rahmen der eigenen Arbeit fiir die optimale
Umsetzung der Unternehmensziele.

Dispositionsziel:

1.4.3 Kaufleute sind in der Lage, die Auswirkungen des vom Betrieb eingefiihr-

ten Qualititsmanagements auf die Arbeitsprozesse des Unternehmens
nachzuvollziehen.

Dispositionsziel:

1.4.4 Zielorientiertes Arbeiten ist fiir Kaufleute eine Selbstverstandlichkeit.

Branchen- und betriebsbezogene Entwicklungen verfolgen
Leitidee:

Kaufleute, die branchenspezifisch auf dem neusten Stand sind, kdnnen im Unter-
nehmen besser agieren und Kundenbediirfnisse wahrnehmen. Sie sind fiir die Zu-
kunft fachlich geriistet. Im betrieblichen Alltag spricht man {iber branchenspezifi-
sche Entwicklungen und Trends. Damit wird eine Grundlage fiir das eigenverant-
wortliche Verfolgen von Entwicklungen geschaffen.

Dispositionsziel:

1.5.1 Kaufleute beschaffen fachspezifische Informationen, indem sie die zu-
ginglichen Informationskandle niitzen und Interesse an Entwicklungen
ihrer Branche zeigen.
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1.6

1.7

Betriebliche Ablaufe
Leitidee:

Rationelle betriebliche Abldufe fordern den Unternehmenserfolg. Sie sind eine
Voraussetzung fiir termingerechte Lieferung des Produkts. Deshalb ist es wichtig,
dass Kaufleute betriebliche Abldufe beschreiben, analysieren und gestalten kon-
nen.

Dispositionsziel:
1.6.1 Kaufleute sind jederzeit bestrebt, betriebliche Ablidufe nachzuvollziehen,

zu analysieren und gegebenenfalls Verbesserungsvorschldge zu unterbrei-
ten.

Branchenkenntnisse gemiss Modell-Lehrgang Branchenverband
Leitidee:

Neben allgemeinem Fachwissen benétigen Kaufleute branchenspezifisches Fach-
wissen. Dieses ist fiir den Erfolg im tdglichen Berufsleben unabdingbar und ist im
Modell-Lehrgang der Branche beschrieben. Das Unternehmen ist verpflichtet, die
Inhalte des Modell-Lehrganges zu vermitteln.
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2

Information, Kommunikation, Administration

2.1

2.2

Aktuelle Technologien einsetzen
Leitidee:

Informations- und Technologiemanagement spielen in der Wirtschaft eine zentrale
Rolle und sind vornehmlich im internationalen Wettbewerb ein wichtiger Erfolgs-
faktor. Dies bedeutet fiir Kaufleute, dass sie iliber ein gut strukturiertes Wissen in
Bezug auf die Anwendung der Informationstechniken verfiigen und Informations-
prozesse verstehen. Die Fertigkeiten im Umgang mit elektronischen Kommunika-
tionsmitteln gehdren zu den Grundvoraussetzungen, um im wirtschaftlichen Um-
feld handeln zu konnen.

Dispositionsziel:

2.1.1 Kaufleute zeigen professionelle Routine, wenn sie die aktuellen Kommu-
nikationstechnologien benutzen.

Dispositionsziel:

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

Dispositionsziel:

2.1.3 Kaufleute sind gewohnt, Informationstechnologien zur Planung und Aus-
flihrung von Auftragen zu benutzen.

Dispositionsziel:

2.1.4 Kaufleute zeigen Verstindnis fiir die Wichtigkeit des verantwortlichen
Umgangs mit Informationen. Sie sind sich der wirtschaftlichen und gesell-

schaftlichen Bedeutung von Informationen bewusst und zeigen stets einen
verantwortlichen Umgang damit.

Kommunikationsformen, -mittel und -techniken einsetzen
Leitidee:

Optimale Kommunikation und Informationsverarbeitung verlangen die aktive
Mitgestaltung durch alle. Deshalb miissen alle Kaufleute stil- und techniksichere
Entscheidungen treffen.

Dokumentationen sind kundenspezifisch, strukturiert zusammengestellt und meis-
tens standardisiert. Kundinnen und Kunden erwarten Dokumentationen, die ihnen
einen Uberblick iiber Produkte und Dienstleistungen gewihren. Deshalb miissen
Kaufleute Dokumentationen nach branchenspezifischen Anforderungen erstellen
konnen.

Dispositionsziel:

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

Dispositionsziel:

2.2.2 Kaufleute sind bestrebt, Arbeitsprozesse bewusst und effizient zu gestalten
und die geeigneten Gerite/Tools sinnvoll einzusetzen.
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2.3

24

Dispositionsziel:
2.2.3 Kaufleute zeigen Professionalitdt im Erstellen von Dokumentationen.
Dispositionsziel:

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

Grundkenntnisse der Ergonomie und Okologie
Leitidee:

Ergonomisches Verhalten am Arbeitsplatz beugt gesundheitlichen Schidden vor.
Okologisches Verhalten ist aus dem heutigen Arbeitsalltag nicht mehr wegzuden-
ken. Kaufleute sind fiir ergonomische und 6kologische Themen und Massnahmen
sensibilisiert und offen.

Dispositionsziel:

2.3.1 Kaufleute zeigen Bereitschaft, sich fiir 6kologische Massnahmen einzuset-
zen.

Dispositionsziel:
2.3.2 Kaufleute sind in der Lage, ihren Arbeitsplatz organisatorisch zweckmas-

sig und unter Beriicksichtigung 6kologischer, 6konomischer, sozialer und
gesundheitlicher Aspekte zu planen.

Dispositionsziel:

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

Dokumentieren und Archivieren
Leitidee:

Die Beziehungen des Einzelnen zur Gemeinschaft und seiner Umwelt erhélt unter
dem Aspekt des Datenschutzes und der Datensicherheit eine neue Perspektive.
Der Informationsschutz und die Informationssicherheit sind eine Rahmenbedin-
gung fiir die Wirtschaft.

Gesetzliche Vorschriften verpflichten die Unternehmen dazu, Archive zu fiihren
und Dokumente aufzubewahren. Deshalb miissen Kaufleute die gesetzlichen Auf-
bewahrungspflichten von Daten und Dokumenten sowie die Bedeutung von Ar-
chiven im lehrbetrieblichen Ablauf kennen und Archive systematisch aufbauen,
fiihren und benutzen kdnnen.

Dispositionsziel:

2.4.1 Kaufleute sind in der Lage, Vorkehrungen gegen Datenverluste zu ergrei-
fen und Daten vor unberechtigtem Zugriff zu schiitzen, und handeln auch
danach.

Dispositionsziel:

2.4.2 Kaufleute verhalten sich verantwortungsbewusst und diskret mit Daten
aller Art.
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2.5

Dispositionsziel:

2.4.3 Kaufleute benutzen Archive und Ablagen fallgerecht und situationsbezo-
gen.

Wirtschafts- und Fachsprache anwenden
Leitidee:

Anwenden einer modernen Wirtschaftssprache mit kundenorientierten Aussagen
ist fiir Kaufleute die Grundlage jeder Kommunikation. Erfolgreiches schriftliches
Kommunizieren verlangt von Kaufleuten ein hohes Mass an Einfiihlungsvermogen
in die Erwartungshaltung der Partnerin oder des Partners. Der Dialog in Form ei-
nes kundenorientierten Briefwechsels ist anspruchsvoll; deshalb verfiigen Kaufleu-
te iiber grundlegende Fahigkeiten fiir erfolgreiches und effizientes Verhandeln und
einen branchen- bzw. betriebsspezifischen Wortschatz. Im schriftlichen Bereich
benutzen sie Vorlagen zweckgerichtet.

Dispositionsziel:

2.5.1 Kaufleute haben Routine, Schriftstiicke adressatengerecht zu verfassen
und dabei betriebliche und rechtliche Aspekte zu berticksichtigen. Sie ver-
fiigen iiber einen kaufméannischen und branchenspezifischen Wortschatz.

Dispositionsziel:

2.5.2 Kaufleute sind bestrebt, Schriftstiicke folgerichtig zu verfassen und dabei
eine straffe, klare Gedankenfiihrung zu beachten, Informationen einzuho-
len und fallgerecht weiterzuleiten. Sie geben Texten eine ansprechende,
typografisch zweckmissige Form.

Dispositionsziel:

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

Dispositionsziel:

2.5.4 Kaufleute sind in der Lage, Dokumente iliberzeugend zu verfassen und
miindliche Vereinbarungen schriftlich festzuhalten.
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3

Wirtschaft und Gesellschaft

31

3.2

Voraussetzungen der Weltwirtschaft verstehen und Wechselwirkungen zwi-
schen Unternehmen und Mitwelt erkennen

Leitidee:

Unternehmen erfiillen ihren Auftrag in einem wirtschaftlichen, gesellschaftlichen
und geografischen Umfeld. Betriebswirtschaftliche Handlungen haben Auswir-
kungen auf dieses Umfeld. Kaufleute sind in der Lage, Auswirkungen der Wirt-
schaft auf das Allgemeinwohl zu beurteilen. Sie handeln als verantwortungsbe-
wusste Berufsleute und Biirgerinnen/Biirger.

Dispositionsziel:
3.1.1 Kaufleute handeln in Beruf und Alltag nach ethischen Grundsétzen.
Dispositionsziel:

3.1.2 Kaufleute interessieren sich fiir das aktuelle wirtschaftliche Geschehen,
insbesondere fiir dasjenige der Schweiz und Europas. Sie sind in der Lage,
volks- und weltwirtschaftliche Zusammenhdnge und ihre Auswirkungen
auf das Unternehmen und sich selber zu erkennen. Sie verstehen wirt-
schaftspolitische Prozesse und Steuerungsmassnahmen.

Dispositionsziel:

3.1.3 Kaufleute zeigen in ihrer Grundhaltung Verstindnis fiir andere Kulturen
und Gesellschaften. Sie verstehen die gegenseitigen Abhdngigkeiten von
Industrie- und Entwicklungslédndern. Sie erkennen Wechselwirkungen
zwischen Naturressourcen und Wirtschaftsentwicklung.

Dispositionsziel:

3.1.4 Kaufleute setzen sich mit aktuellen wirtschaftspolitischen Medienberich-
ten auseinander und ziehen daraus eigene nachvollziehbare Schliisse.

Dispositionsziel:

3.1.5 Kaufleute handeln im Alltag im Spannungsfeld zwischen Okonomie und
Okologie verantwortungsbewusst.

Uber Einsicht in Eigenart und Probleme von Staat, Wirtschaft und Gesell-
schaft verfiigen

Leitidee:

Es ist unerldsslich, dass sich Kaufleute iiber das aktuelle Geschehen informieren.
Das Erkennen von Zusammenhdngen in Staat, Gesellschaft und Weltwirtschaft
befdhigt die Kaufleute, ihre Rolle in Politik, Wirtschaft und Gesellschaft einzu-
schitzen und wahrzunehmen. Sie sind fahig, sich in komplexen politischen und
gesellschaftlichen Problemstellungen eine fundierte und eigenstindige Meinung
zu bilden.

Dispositionsziel:

3.2.1 Kaufleute interessieren sich fiir Fragen des gesellschaftlichen Zusammen-
lebens, fir die demokratischen Mechanismen der staatlichen Institutionen
und fiir politische Prozesse.
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Dispositionsziel:
3.2.2 Kaufleute verfolgen in den Medien das aktuelle politische Geschehen.
Dispositionsziel:

3.2.3 Kaufleute beteiligen sich aktiv an der Mitgestaltung des sozialen und wirt-
schaftlichen Lebens.

Dispositionsziel:

3.2.4 Kaufleute zeigen Bereitschaft, in gesellschaftspolitischen Auseinanderset-
zungen eigene Meinungen zu iiberdenken und sind offen gegeniiber ande-
ren Meinungen.

Betriebswirtschaftliches Umfeld umschreiben und Handlungsmoglichkeiten
aufzeigen.

Leitidee:

Erfolgreiche Unternehmen verfiigen iliber Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter, wel-
che die Unternehmenszielsetzung mittragen. In diesem Zusammenhang erkennen
Kaufleute die entsprechenden Problemstellungen des Unternehmens und beteili-
gen sich an betrieblichen Prozessen.

Dispositionsziel:

3.3.1 Kaufleute kénnen Arbeiten um den Zahlungsverkehr zeit- und kosten-
giinstig erledigen.

Dispositionsziel:

3.3.2 Kaufleute kennen die Grundsétze der Unternehmensfinanzierung und ver-
gleichen mogliche Kapitalanlagen.

Dispositionsziel:

3.3.3 Kaufleute interessieren sich fiir betriebliche Prozesse. Sie kdnnen einfache
Prozesse beurteilen und iiberlegen sich mogliche Verbesserungen.

Dispositionsziel:

3.3.4 Kaufleute kdnnen mit gingigen Risiken im privaten und betrieblichen Um-
feld umgehen.

Dispositionsziel:
3.3.5 Kaufleute kennen Grundsétze und Instrumente der Personalpolitik.
Dispositionsziel:

3.3.6 Kaufleute kennen die Instrumente fiir einen erfolgreichen Marktauftritt
und zeigen in einfachen Féllen wirkungsvolle Handlungsmoglichkeiten
auf.

Dispositionsziel:

3.3.7 Kaufleute orientieren sich bei ihrer Tétigkeit an den Bediirfnissen ihrer
Anspruchsgruppen, insbesondere ihrer Kundinnen und Kunden. Sie erken-
nen Anspriiche an das Unternehmen und berticksichtigen Wechselwirkun-

gen zwischen Unternehmen und Umwelt sowie daraus entstehende Ziel-
konflikte.
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3.4

3.5

Dispositionsziel:

3.3.8 Kaufleute kennen die Phasen der Leistungserbringungsprozesse, wie zum
Beispiel Beschaffung und Produktion.

Rechnungswesen anwenden und als Fiihrungsinstrument verstehen
Leitidee:

Das Rechnungswesen liefert wichtige Entscheidungsgrundlagen fiir die Unter-
nehmensfithrung. Die Ausbildung zielt nicht nur darauf ab, die Buchhaltung zu
fithren, sondern fordert gezielt die Fahigkeit, in einzelnen Féllen die Ergebnisse
zu interpretieren, zu analysieren, auszuwerten und entsprechende Konsequenzen
vorzuschlagen.

Dispositionsziel:
3.4.1 Kaufleute kdnnen die Buchhaltung eines Unternehmens praxisgerecht fiih-

ren und abschliessen. Ausserdem fiihren sie die gidngigen Berechnungen
im kaufméannischen Verkehr aus.

Dispositionsziel:
3.4.2 Kaufleute erkennen Zusammenhinge zwischen der Finanzbuchhaltung und
der Betriebsrechnung und sind in der Lage, Kosten- und Verkaufspreisbe-

rechnungen vorzunehmen. Sie sind fahig, anhand einfacher Geschéftsbe-
richte die wirtschaftliche Situation eines Unternehmens zu beurteilen.

Rechtliche Strukturen und Abliufe in den Alltag integrieren
Leitidee:

Kaufleute wissen um die Wechselwirkungen gesellschaftlicher, betriebswirt-
schaftlicher und rechtlicher Sachverhalte. Damit sie sich in diesem Umfeld zu-
rechtfinden, verfiigen sie iliber das notwendige Grundlagenwissen.

Dispositionsziel:

3.5.1 Kaufleute kénnen im betrieblichen wie personlichen Alltag einfache recht-
liche Problemstellungen erkennen. Mit Hilfe des Obligationenrechts (OR)
und des Zivilgesetzbuches (ZGB) zeigen sie fiir solche Problemstellungen
einen Handlungsvorschlag auf.

Dispositionsziel:

3.5.2 Kaufleute kennen die hdufigsten Rechtsformen von Unternehmen. Sie sind
fahig, in vorgegebenen Situationen eine geeignete Rechtsform vorzuschla-
gen.
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4

Erste Landessprache (Standardsprache)

4.1

4.2

4.3

Grundlagen der Sprache kennen und anwenden
Leitidee:

Miindliche und schriftliche Kommunikation ist fiir Kaufleute eine Grundlage der
tdglichen Arbeit. Sie trdgt zum personlichen und beruflichen Erfolg sowie zum
Unternehmenserfolg bei. Ein differenzierter Sprachgebrauch erméglicht eine klare
und adressatenorientierte Ausdrucksweise und erhoht die Verstidndlichkeit. Des-
halb ist es wichtig, dass sich Kaufleute sprachlich korrekt und angemessen aus-
driicken.

Dispositionsziel:

4.1.1 Im Gespriach sowie im schriftlichen Verkehr zeigen die Kaufleute Offen-
heit und beriicksichtigen die grundlegenden Aspekte der Kommunikation.

Dispositionsziel:
4.1.2  Esist Kaufleuten ein Anliegen, die Sprache korrekt anzuwenden.
Dispositionsziel:

4.1.3 Kaufleute haben ein Gefiihl fiir sprachliche Strukturen; sie wihlen einen
Wortschatz, der der Sache angemessen und adressatengerecht ist.

Texte verstehen und Textabsicht erkennen
Leitidee:

Kaufleute werden in ihrem Alltag mit unterschiedlichen Textsorten konfrontiert.
Die Auseinandersetzung mit verschiedenartigen Texten trdgt zur sprachlichen
Entwicklung sowie zur Einsicht in die kulturelle Vielfalt bei. Die Féhigkeit, Texte
zu verstehen und deren Absichten und Wirkungen zu erkennen, ermdglicht ein
entsprechendes Reagieren und Handeln. Kaufleute verfiigen iiber Methoden fiir
die Analyse und Interpretation schriftlicher Dokumente.

Dispositionsziel:

4.2.1 Im Umgang mit Texten reagieren Kaufleute situationsgerecht. Sie wenden
geeignete Methoden an, um Inhalt, Aufbau, Argumentationsweise und Ab-
sicht zu erfassen.

Dispositionsziel:

4.2.2 Kaufleute lesen und verstehen Texte und bilden sich eine Meinung dazu.
Sie sind offen fiir die Literatur und erfahren sie als Bereicherung.

Texte zielorientiert verfassen
Leitidee:

Kaufleute verfassen verschiedene Texte. Sie achten auf Aufbau, Formulierung
und Verstidndlichkeit. Die sach- und adressatengerechte Textproduktion ermdg-
licht Kaufleuten eine erfolgreiche schriftliche Kommunikation.

Dispositionsziel:
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4.4

4.5

4.6

4.3.1 Kaufleute sind sich bewusst, dass bestimmte Situationen bestimmte
Textsorten verlangen. Sie geben Ereignisse klar, folgerichtig und korrekt
wieder und stellen komplexe Sachverhalte sowie Meinungsbeitrage prizis
und logisch dar.

Gehortes und Gesehenes verstehen und Absicht erkennen
Leitidee:

Fiir Kaufleute ist die sprachliche wie auch die nichtsprachliche Kommunikation
sehr wichtig. Wer Gehortes und Gesehenes richtig deutet und darauf angemessen
reagiert, kommuniziert erfolgreicher. Kaufleute sind bereit, das eigene Verhalten
im Umgang mit Gesprichspartnerinnen und -partnern zu liberdenken.

Dispositionsziel:

4.4.1 Kaufleute wenden Strategien sprachlichen und nichtsprachlichen Handelns
erfolgreich an. Sie haben ein Gespiir fiir Tonfall, Sprachebene und Stilmit-
tel.

Dispositionsziel:

4.4.2 Kaufleute folgen Gespriachen, Diskussionen und Reden mit Interesse. Sie
verstehen die Aussage, erkennen die Absicht der oder des Sprechenden
und reagieren angemessen.

Dispositionsziel:

4.4.3 Kaufleute vermogen Bildinhalte und —aussagen zu erfassen und sprachlich
umzusetzen.

Inhalte priasentieren und vertreten

Leitidee:

Wer Sachverhalte und Meinungen iiberzeugend présentiert und vertritt, erzeugt
grosse Wirkung. Kaufleute wenden dazu geeignete Methoden und Techniken an.

Dispositionsziel:
4.5.1 Kaufleute halten Tatsachen und Meinungen auseinander.
Dispositionsziel:

4.5.2 Kaufleute sind bereit, sich auf Meinungsbildungsprozesse einzulassen. Sie
sammeln Fakten, versetzen sich in die Position anderer, erkennen die U-
berzeugungskraft des guten Arguments und die Wirkung der guten Présen-
tation. Sie respektieren die Meinung anderer.

Dispositionsziel:

4.5.3 Kaufleute prasentieren Inhalte und Meinungen kompetent.

Mit Medien umgehen
Leitidee:
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Kulturelle, gesellschaftliche, politische sowie wirtschaftliche Informationen
verbreiten sich liber die Medien. Kaufleute kénnen sich die Informationen be-
schaffen, die fiir ihr Tétigkeits- und Wirkungsfeld wichtig sind, sie beurteilen und
fiir Beruf und Alltag nutzen.

Dispositionsziel:

4.6.1 Kaufleute sind sich der Bedeutung und Wirkung der unterschiedlichen

Medien bewusst.
Dispositionsziel:

4.6.2 Kaufleute sind bereit, Medien als Informationsquelle fiir Beruf und Alltag
zu nutzen. Sie priifen die Informationen kritisch und beurteilen deren Qua-
litat.
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5

Fremdsprachen (obligatorisch: zweite Landesprache und Englisch / fakultativ:
weitere Sprachen)

5.1

5.2

5.3

Interaktion: miindliche und schriftliche Informationen austauschen
Leitidee:

Gesprache und Schriftverkehr sind fiir die betrieblichen Abldufe von entscheiden-
der Bedeutung. Im Kontakt mit Geschéftspartnerinnen und -partnern geht es dar-
um, kundenbezogen und zielorientiert zu handeln. Auch im privaten Umfeld spielt
der miindliche und schriftliche Austausch eine wichtige Rolle. Kaufleute konnen
mit einfachen Mitteln im privaten und beruflichen Umfeld erfolgreich kommuni-
zieren.

Dispositionsziel:

5.1.1 Kaufleute zeigen Bereitschaft, kurze einfache Gespriche iiber ihnen ver-
traute Themen aus dem engeren beruflichen und dem privaten Bereich
aufzunehmen und zu fiihren.

Dispositionsziel:

5.1.2 Kaufleute sind bereit, Informationen iiber ihnen vertraute Themen aus dem
engeren beruflichen und dem privaten Bereich schriftlich auszutauschen.

Dispositionsziel:

5.1.3 Kaufleute zeigen Interesse, auf Partnerinnen und Partner im privaten und
beruflichen Bereich einzugehen.

Rezeption: miindliche und schriftliche Informationen verstehen
Leitidee:

Kaufleute werden in ihrer Arbeit mit den verschiedensten miindlichen und schrift-
lichen Texten konfrontiert. Sie haben ihre Sprachkompetenz so weit entwickelt,
dass sie einfache, tibliche Texte iiber ihnen vertraute Themen aus dem kaufménni-
schen Arbeitsumfeld verstehen.

Dispositionsziel:

5.2.1 Kaufleute zeigen Interesse an miindlichen Informationen aus Medien und
sind bereit, anderssprachigen Partnerinnen und Partnern bei Gespridchen
und Présentationen zuzuhdren.

Dispositionsziel:

5.2.2 Kaufleute bekunden Interesse an fremdsprachigen schriftlichen Texten.

Produktion: miindliche und schriftliche Informationen geben
Leitidee:

Im Berufsumfeld spielen standardisierte miindliche und schriftliche Texte eine
wichtige Rolle. Kaufleute konnen einfache Formen dieser Texte anwenden, um
Informationen zu geben.

Dispositionsziel:

5.3.1 Kaufleute sind bereit, miindlich etwas vorzustellen und zu einem Thema
Stellung zu nehmen.
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Dispositionsziel:

5.3.2 Kaufleute sind bereit, kleinere Auftriage schriftlich selbststindig zu erledi-
gen, und setzen dafiir geeignete Hilfsmittel ein.

5.4 Mediation: miindliche und schriftliche Informationen weiterleiten
Leitidee:

Kaufleute bewegen sich in einem mehrsprachigen Umfeld. Sie tragen zum Infor-
mationsfluss und zur Verstindigung liber die Sprachgrenzen hinweg bei. Die
Entwicklung der Féhigkeit, Informationen in einer anderen Sprache weiter-
zugeben, ist ein Teil der Ausbildung.

Dispositionsziel:

5.4.1 Kaufleute zeigen Interesse, zwischen Partnerinnen und Partnern, die nicht
die gleiche Sprache sprechen, zu vermitteln.

5.5 Grundlagen der Fremdsprachen kennen und anwenden
Leitidee:

Kommunikation in einer Fremdsprache mit Personen im In- und Ausland ist fiir
viele Kaufleute eine Grundlage der tiglichen Arbeit und trdgt zum privaten, be-
ruflichen und unternehmerischen Erfolg bei. In der Geschéaftswelt ist es oft uner-
lasslich, dass Kaufleute mindestens in einer zweiten Landessprache und in einer
Fremdsprache kommunizieren. Kaufleute verfligen iiber die sprachlichen Mittel,
um diese Sprachen zu verstehen und sich darin ausdriicken.

Dispositionsziel:

5.5.1 Kaufleute zeigen Interesse, ihre sprachlichen Kenntnisse zu vertiefen und
weiterzuentwickeln.

Dispositionsziel:

5.5.2 Kaufleute sind bereit, sprachliche Schwierigkeiten zu erkennen und mit
geeigneten Hilfsmitteln zu tiberbriicken.

Teil 3: Schlussbestimmungen
1 Inkrafttreten

Diese Ausbildungsziele fiir den betrieblichen und schulischen Teil der Lehre treten am
1. Januar 2003 in Kraft.

Eidgenossisches Volkswirtschaftsdepartement:
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68300 Kauffrau/Kaufmann - Basisbildung
Employé de commerce/Employée de commerce - Formation de base
Impiegato di commercio/Impiegata di commercio - Formazione di base

68200 Kauffrau/Kaufmann - Erweiterte Grundbildung
Employé de commerce/Employée de commerce - Formation élargie
Impiegato di commercio/Impiegata di commercio - Formazione estesa

A Reglement iiber die Ausbildung und die Lehrabschlusspriifung
B Ausbildungsziele fiir den betrieblichen und schulischen Teil der Lehre
C Systematik der Priifungselemente

Kauffrau/Kaufmann

Basisbildung
Erweiterte Grundbildung

C
Systematik der Priifungselemente
vom 24. Januar 2003

Das Eidgenossisches Volkswirtschaftsdepartement,
gestiitzt auf die Artikel 39, Absatz 1 und 43 Absatz 1 des Bundesgesetzes vom 19. April 1978

iiber die Berufsbildung' (BBG), auf die Artikel 1 Absatz 1 und 32 der Verordnung iiber die
Berufsbildung vom 7. November 1979 (BBV),

verordnet:

'SR 412.10
2 SR 412.101



I. Basisbildung

1 Betriebliche Lehrabschlusspriifung
a) Arbeits- und Lernsituation: (Fach 1)

Erfahrungsnote
Termin 2 Beurteilungen pro Lehrjahr
Fachnote Der auf eine Zehntelsnote gerundete Durchschnitt aller 6 Beurteilungen.

b) Prozesseinheiten: (Fach 2)

Erfahrungsnote
Termin 1 Bearbeitung pro Lehrjahr
Fachnote Der auf eine Zehntelsnote gerundete Durchschnitt aller 3 Bearbeitungen.

c) Berufspraktische Situation und Félle: (Fach 3)

Teilweise zentral vorgegebene, teilweise branchenspezifische schriftliche

Priifung

Dauer 60 - 180 Minuten

Termin Gegen Ende der Lehrzeit
Fachnote Umrechnung der erzielten Punkte gemass Notenskala.

d) Berufliche Situationen, die kommunikative Fahigkeiten erfordern (Fach 4)

Branchenspezifische miindliche Priifung

Dauer 30 Minuten
Termin Gegen Ende der Lehrzeit
Fachnote Umrechnung der erzielten Punkte gemiss Notenskala.



2 Schulische Lehrabschlusspriifung

Lernbereich Information/Kommunikation/Administration (IKA)

a) IKA 1: (Fach 1)

Fachnote

IKA 2: (Fach 2)

Fachnote

Schulspezifische schriftliche Priifung
Dauer 120 - 240 Minuten
Termin Friihestens Ende des 2. Lehrjahres

Umrechnung der erzielten Punkte geméss Notenskala.

Erfahrungsnote

Der auf eine Zehntelsnote gerundete Durchschnitt der Zeugnisnoten der
letzten beiden Ausbildungsjahre in diesem Lernbereich.

Lernbereich Wirtschaft und Gesellschaft (W&G)
b) W&G 1: (Fach 3)

Fachnote

Zentral vorgegebene schriftliche Priifung
Dauer 60 - 180 Minuten
Termin Gegen Ende der Lehrzeit

Umrechnung der erzielten Punkte geméss Notenskala.

c) W&G2: (Fach4)

Position 1

Position 2

Fachnote

Schulspezifische schriftliche Priifung

Dauer 60 - 180 Minuten
Termin Gegen Ende der Lehrzeit
Erfahrungsnote

Der auf eine Zehntelsnote gerunderte Durchschnitt der Zeugnisnoten der
letzten beiden Ausbildungsjahre in diesem Lernbereich.

Der auf eine Zehntelsnote gerundete Durchschnitt der beiden
Positionsnoten.

Lernbereich Sprachen

d) Erste Landessprache (Standardsprache): (Fach 5)

Position 1

Schriftliche und miindliche Priifung. Die schriftliche Priifung umfasst
einen gesamtschweizerischen und einen schulspezifischen Teil.

Dauer Schriftliche Priifung 60 - 120 Minuten
Miindliche Priifung 20 - 30 Minuten

Termin Friithestens Ende des 2. Lehrjahres



Position 2

Fachnote

Erfahrungsnote

Der auf eine Zehntelsnote gerundete Durchschnitt der Zeugnisnoten der
letzten beiden Jahre vor der Priifung in diesem Fach.

Der auf eine Zehntelsnote gerundete Durchschnitt der beiden
Positionsnoten.

e) Zweite Landessprache oder Englisch: (Fach 6)

Position 1

Position 2

Fachnote

Gemass gesamtschweizerischen Vorgaben erstellte schriftliche und
miindliche Priifung

Dauer Schriftliche Priifung 60 - 90 Minuten
Miindliche Priifung 20 - 30 Minuten

Termin Friithestens Ende des 2. Lehrjahres
Erfahrungsnote

Der auf eine Zehntelsnote gerundete Durchschnitt der Zeugnisnoten der
letzten beiden Jahre vor der Priifung in diesem Fach.

Der auf eine Zehntelsnote gerundete Durchschnitt der beiden
Positionsnoten.

Die Priifungskommission kann anstelle der Priifung oder Teilen von Priifungen Internationale
Sprachzertifikate anerkennen oder vorschreiben. Die Notengebung richtet sich nach dem
entsprechenden Akkreditierungskonzept.

Interdisziplindrer Bereich
f) Ausbildungseinheiten: (Fach 7)

Fachnote

Erfahrungsnote

Umfang Mindestens drei Ausbildungseinheiten zu zehn bis
zwanzig Lektionen

Termin Wihrend der drei Lehrjahre

Der auf eine Zehntelsnote gerundete Durchschnitt aller bearbeiteter
Ausbildungseinheiten.



I1. Erweiterte Grundbildung

1 Betriebliche Lehrabschlusspriifung

a) Arbeits- und Lernsituationen: (Fach 1)

Fachnote

Erfahrungsnote
Termin Zwei Beurteilungen pro Lehrjahr

Der auf eine Zehntelsnote gerundeter Durchschnitt aller sechs
Beurteilungen.

b) Prozesseinheiten: (Fach 2)

Fachnote

Erfahrungsnote
Termin Eine Bearbeitung pro Lehrjahr

Der auf eine Zehntelsnote gerundete Durchschnitt aller drei
Bearbeitungen.

c) Berufspraktische Situation und Félle: (Fach 3)

Fachnote

Teilweise zentral vorgegebene, teilweise branchenspezifische schriftliche
Priifung

Dauer 60 - 180 Minuten
Termin Gegen Ende der Lehrzeit

Umrechnung der erzielten Punkte geméss Notenskala.

d) Berufliche Situationen, die kommunikative Féhigkeiten erfordern: (Fach 4)

Fachnote

Branchenspezifische miindliche Priifung
Dauer 30 Minuten
Termin Gegen Ende der Lehrzeit

Umrechnung der erzielten Punkte geméss Notenskala.



2 Schulische Lehrabschlusspriifung
Lernbereich Information/Kommunikation/Administration (IKA)

a) IKA: (Fach1)

Position 1 Schulspezifische schriftliche Priifung

Dauer 60 - 180 Minuten

Termin Spéatestens Ende des 2. Lehrjahres
Position 2 Erfahrungsnote

Der auf eine Zehntelsnote gerundete Durchschnitt aller Zeugnisnoten in

diesem Lernbereich.

Fachnote Der auf eine Zehntelsnote gerundete Durchschnitt der beiden

Positionsnoten.

Lernbereich Wirtschaft und Gesellschaft (W&G)
b) W&G 1: (Fach2)
Zentral vorgegebene schriftliche Priifung

Dauer 60 - 240 Minuten
Termin Gegen Ende der Lehrzeit
Fachnote Umrechnung der erzielten Punkte geméss Notenskala.

c) W&G 2: (Fach 3)
Schulspezifische schriftliche Priifung

Dauer 60 - 180 Minuten
Termin Gegen Ende der Lehrzeit
Fachnote Umrechnung der erzielten Punkte geméss Notenskala.

d) W&G 3: (Fach 4)

Erfahrungsnote

Fachnote Der auf eine Zehntelsnote gerundete Durchschnitt aller Zeugnisnoten des

zweiten und dritten Lehrjahres in diesem Lernbereich.

Lernbereich Sprachen

e) Erste Landessprache (Standardsprache): (Fach 5)

Position 1 Schriftliche und miindliche Priifung. Die schriftliche Priifung umfasst
einen gesamtschweizerischen und einen schulspezifischen Teil.

Dauer Schriftliche Priifung 60 - 120 Minuten
Miindliche Priifung 20 - 30 Minuten



Termin Friihestens Ende des 2. Lehrjahres
Position 2 Erfahrungsnote

Der auf eine Zehntelsnote gerundete Durchschnitt der Zeugnisnoten der
letzten beiden Ausbildungsjahre in diesem Fach.

Fachnote Der auf eine Zehntelsnote gerundete Durchschnitt der beiden
Positionsnoten.

f) Zweite Landessprache (Erste Fremdsprache): (Fach 6)

Position 1 Gemdss gesamtschweizerischen Vorgaben erstellte schriftliche und
miindliche Priifung
Dauer Schriftliche Priifung 60 - 120 Minuten
Miindliche Priifung 20 - 30 Minuten
Termin Friihestens Ende des 2. Lehrjahres
Position 2 Erfahrungsnote

Der auf eine Zehntelsnote gerundete Durchschnitt der Zeugnisnoten der
letzten beiden Ausbildungsjahre in diesem Fach.

Fachnote Der auf eine Zehntelsnote gerundete Durchschnitt der beiden
Positionsnoten.

g) Englisch (Zweite Fremdsprache): (Fach 7)

Position 1 Gemaiss gesamtschweizerischen Vorgaben erstellte schriftliche und
miindliche Priifung
Dauer Schriftliche Priifung 60 - 120 Minuten
Miindliche Priifung 20 - 30 Minuten
Termin Friithestens Ende des 2. Lehrjahres
Position 2 Erfahrungsnote

Der auf eine Zehntelsnote gerundete Durchschnitt der Zeugnisnoten der
letzten beiden Ausbildungsjahre in diesem Fach.

Fachnote Der auf eine Zehntelsnote gerundete Durchschnitt der beiden
Positionsnoten.

Die Priifungskommission kann anstelle der Priifung oder Teilen von Priifungen Internationale
Sprachzertifikate anerkennen oder vorschreiben. Die Notengebung richtet sich nach dem
entsprechenden Akkreditierungskonzept.

Interdisziplindrer Bereich

h) Ausbildungseinheiten und selbsténdige Arbeit: (Fach 8)

Position 1 Erfahrungsnote Ausbildungseinheiten
Umfang Mindestens drei Ausbildungseinheiten zu 10 bis 20
Lektionen



Position 2

Fachnote

Termin Wihrend der drei Lehrjahre

Positionsnote 1 Der auf eine Zehntelsnote gerundete Durchschnitt
aller bearbeiteten Ausbildungseinheiten.

Erfahrungsnote Selbstindige Arbeit

Umfang Etwa 40 Arbeitsstunden

Termin Wiéhrend des dritten Lehrjahres

Miindliche Eine zusitzliche miindliche Priifung ist moglich.

Priifung

Dauer 15 Minuten

Termin Wihrend des dritten Lehrjahres, anschliessend an die
Abgabe des Berichtes.

Positionsnote 2 Umrechnung der erzielten Punkte gemiss Notenskala.

Die Positionsnote ,,Ausbildungseinheiten zéhlt doppelt, die Positionsnote
»Selbststandige Arbeit™ einfach. Die Fachnote wird auf eine Zehntelsnote
gerundet.

II1. Schlussbestimmungen

1 Inkrafttreten

Diese Systematik der Priifungselemente tritt am 1. Januar 2003 in Kraft

Eidgenossisches Volkswirtschaftsdepartement:
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