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Information - Kommunikation - Administration 

WAS? 
WO?  

(Seite) 
WANN?  

(Kalenderwochen) 

Anzahl  
Lektionen 
(Total 206) 

Stoffplan Basiskurs 4-8 33–43 56 

Stoffplan 1. Semester  
ohne Basiskurs  

9-11 44–05 30 

Stoffplan 2. Semester 12-15 07–27 48 

Stoffplan 3. Semester 16-19 33–05 40 

Stoffplan 4. Semester 20-21 07–27 32 
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Erklärung der Abkürzungen 

B und (B) Die Leistungsziele für den Basiskurs sind mit einem B vor der Nummer gekennzeichnet. Kann das Leis-
tungsziel während des Basiskurses nur partiell erreicht werden, wird das entsprechende Leistungsziel mit 
einem (B) vor der Nummer gekennzeichnet. 

SI Schulinternes Leistungsziel 

Methodenkompetenz Sozialkompetenz 

Nummer und Stich-
wort in  
Lehrplan 

rkg-Bezeichnung Nummer und Stich-
wort in  
Lehrplan 

rkg-Bezeichnung 

2.1 Analysieren 

2.2 Arbeiten 

2.3 Entscheiden 

2.4 Kreativität 

2.5 Informieren 

2.6 Präsentieren 

2.7 Lösen 

2.8 Managen 

2.9 Verhandeln 

2.10 Verkaufen 

2.11 Vernetzen 

2.12 Ziele 

2.1  Analytisches und geplantes Vor-
gehen 

2.2  Arbeitstechniken  

2.3  Entscheidungstechniken 

2.4  Kreativitätstechniken 

2.5  Mit Informationsquellen umgehen 

2.6  Präsentationstechniken 

2.7  Problemlösungstechniken 

2.8  Projektmanagement 

2.9  Verhandlungstechniken 

2.10  Verkaufstechniken 

2.11  vernetztes Denken 

2.12  Ziele und Prioritäten setzen 

1.1 Auftreten 

1.2 Belastung 

1.3 Diskretion 

1.4 Verantwortung 

1.5 Flexibilität 

1.6 Kommunikation 

1.7 Konflikt 

1.8 Leistung 

1.9 Lernen 

1.10 Verhalten 

1.11 Selbstbewusst-
sein 

1.12 Team 

1.13 Transfer 

1.14 Umgang 

1.15 Verhandeln 

1.16 Werthaltung 

1.1 Situationsgerechtes 
Auftreten 

1.2  Mit Belastungen 
umgehen 

1.3  Diskretion 

1.4  Verantwortungsbe-
reitschaft 

1.5  Flexibilität 

1.6  Kommunikations-
fähigkeit 

1.7  Konfliktfähigkeit 

1.8  Leistungsbereitschaft 

1.9  Lernfähigkeit 

1.10  Ökologisches Verhal-
ten 

1.11  Gesundes Selbstbe-
wusstsein 

1.12  Teamfähigkeit  

1.13  Transferfähigkeit 

1.14 Angepasste Um
 gangsformen 

1.15 Verhandlungsfähig
 keit 

1.16  Eigene Werthaltun-
gen kommunizieren 

Kompetenz-Stufen (Taxonomie) 

K1 Wissen 

K2 Verständnis 

K3 Anwendung 

K4 Analyse 

K5 Synthese 

K6 Beurteilung 

K1 Wissensauf
 gabe 

K2 Verständnis
 aufgabe 

K3 Anwendungs
 aufgabe 

K4 Analyseauf-  
 gabe 

K5 Syntheseauf
 gabe 

K6 Beurteilungs
 aufgabe 

 Gelerntes Wissen wiedergeben 

 Etwas begreifen und verstehen 

 Gelerntes auf eine neue Situation übertragen können 

 Aus komplexen Situationen selbständig Strukturen und Prinzipien 
ableiten können 

 Weiterdenken und eigene Ideen entwickeln und neues kreieren 

 Eigene Urteile über eine komplexen Sachverhalt bilden 
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Basiskurs 

Leis-
tungs-
ziel 

Fachkompetenz Taxo-
nomie 

Metho-
den-
kompe-
tenz 

Sozial-
kompe-
tenz 

Stoffplan:            
Inhalte, Themen 

Lekt. Woche Lehr-
buch 

SI Informatik Grundlagen: 
Gerätebedienung 

Die manuelle Fertigkeit im 
Umgang mit elektronischen 
Kommunikationsgeräten 
gehören zu den Grundvor-
aussetzungen um im wirt-
schaftlichen Umfeld handeln 
zu können 

Kaufleute schreiben auf der 
Computertastatur mit der 
Zehn-Finger-Schreibtechnik. 
Sie verfügen über eine gute 
Schreibsicherheit und 
Schreibschnelligkeit, ohne 
dauernd auf die Tastatur 
blicken zu müssen. 

Die Schülerinnen und Schü-
ler beherrschen das Tasten-
feld (Buchstaben einschliess-
lich Umschaltung) mit der 
10-Finger-Schreibtechnik 

K6 
Beur-
teilung 

2.2.  
Arbeiten 
2.12  
Ziele 

1.5  
Flexibili-
tät 
1.9  
Lernen 

Leistungstest am 
Anfang und am 
Ende des  
1. Semesters  

Mindestens 1200 
Anschläge in 10 
Minuten mit ma-
ximal 9 Fehlern.  

Das Leistungsziel 
ist Voraussetzung 
um die Ausbildung 
beginnen zu kön-
nen. Fehlt oder 
genügt die Fertig-
keit des Tasten-
schreibens qualita-
tiv noch nicht, ist 
diese ausserhalb 
des Pflichtunter-
richts anzueignen. 

2 33  

B 
2.1.1.1 

Informatik Grundlagen 1 

Kaufleute erklären verständ-
lich die wichtigsten Begriffe 
im Umgang mit dem Com-
puter 

K2 
Ver-
ständ-
nis 

2.2.  
Arbeiten 
2.12  
Ziele 

1.5  
Flexibili-
tät 
1.9  
Lernen 

Begriffe wie 
Hardware, Soft-
ware, Peripherie, 
Eingabe- und 
Ausgabegeräte, 
Zentraleinheit, 
Prozessor, interne 
und externe Spei-
cher, Virenschutz 
 
SIZ-Modul PA 11: 
siehe Handlungs-
ziele SIZ-Unterlage. 

4 33–34  

B 
2.1.1.2 

Informatik Grundlagen 2 

Sie können die Grundfunk-
tionen einer PC-
Arbeitsstation und eines 
Netzwerkes verständlich 
erklären. 

K2 
Ver-
ständ-
nis 

2.2.  
Arbeiten 
2.12  
Ziele 

1.5  
Flexibili-
tät 
1.9  
Lernen 

Bootvorgang, EVA-
Prinzip, Aufbau 
und Funktionswei-
se eines Netzwer-
kes, LAN, WAN 
 
SIZ-Modul PA 11: 
siehe Handlungs-
ziele SIZ-Unterlage. 

2 33–34  
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(B) 
2.1.1.
3 

Informatik Anwendung  

Partielles Leistungsziel 
 
Kaufleute setzen die Textver-
arbeitung als Arbeitsmittel 
ein. Sie verwenden die gän-
gigen Funktionen. Sie ken-
nen Formatbefehle um Ge-
schäftsdokumente verschie-
dener Art zu verwenden 
und/oder erstellen. (z. B. 
Geschäftsbriefe, Protokoll-
layouts, …). 
 
Dabei erreichen die Ergebnis-
se die üblichen Gestaltungs-
ansprüche im Geschäftsle-
ben. 
 
 

K3 
Anwen
dung 
 

2.2.  
Arbeiten 
2.12  
Ziele 

1.12  
Team 
1.13  
Transfer 

Word 

Programm starten 
und beenden; 
Arbeitsumgebung; 
Text erfassen, 
korrigieren, lö-
schen, einfügen, 
kopieren, spei-
chern, laden; Zei-
chen-, Absatz- und 
Seitenformate; 
Texte in Kolonnen 
darstellen (Tabula-
toren, Tabellen-
funktion, Spalten-
funktion), Doku-
mente drucken, 
Silbentrennung, 
Hilfe benutzen, 
Geschäfts- und 
Privatbriefe darstel-
len 
 
SIZ-Modul PA 41: 
siehe Handlungs-
ziele SIZ-Unterlage. 

10 33–43  

B 
2.1.1.
4 

Tabellenkalkulationen 
Grundlagen 

Kaufleute können in einem 
Tabellenkalkulations-
programm: 

in einer vorhanden Tabelle 
Daten richtig eingeben und 
feststellen, wie sich die Er-
gebnisse verändern. 

einfache Tabellen erstellen. 
Sie sorgen dafür, dass Daten 
in verschiedenen Zellen 
addiert, subtrahiert, multipli-
ziert, dividiert werden. 

Ergebnisse grafisch darstellen 

einfache Aufgaben mit dem 
Formelassistenten fehlerfrei 
ausführen. 

K3 
Anwen
dung 

2.2.  
Arbeiten 
2.12  
Ziele 

1.12  
Team 
1.13  
Transfer 

Excel 

Arbeitsumgebung, 
Arbeitsblattauf-
bau; Tabelle erstel-
len; Arbeitsmappe 
speichern; Tabelle 
korrigieren, mar-
kieren, kopieren, 
ausschneiden, 
einfügen;, Zellen 
einfügen und 
löschen, Inhalte 
löschen; Arbeiten 
mit Formeln und 
Funktionen, Funk-
tionsassistent 
verwenden; Tabel-
le formatieren, 
AutoAusfüllen, 
Seitenlayout, Dru-
cken 
 
SIZ-Modul PA 41: 
siehe Handlungs-
ziele SIZ-Unterlage. 

10 37–43  
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2.1.1.
5 

Software-Kenntnisse 

Kaufleute können mit einem 
Standardprogramm für Text 
so umgehen, dass sie eine 
alltägliche Aufgabenstellung 
des Büroalltages mit Hilfsmit-
teln korrekt ausführen kön-
nen. Das Ergebnis erfüllt 
folgende Anforderungen: 

Leistung innert vorgegebener 
Zeit 

Typographische Grundsätze 
werden eingehalten 

Die Ergebnisse sind korrekt 
und nachvollziehbar 

K3 
Anwen
dung 

2.2.  
Arbeiten 
2.12  
Ziele 

1.12  
Team 
1.13  
Transfer 

Word 

Texte erfassen in 
einem vorgegebe-
nen Zeitrahmen; 
Texte überarbei-
ten, korrigieren 
nach Vorlage oder 
handschriftlichen 
Korrekturzeichen, 
Texte gestalten 
nach Vorlage 
 
SIZ-Modul PA 31: 
siehe Handlungs-
ziele SIZ-Unterlage. 

6 38–43  

B 
2.1.2.
1 

E-Mail in der persönlichen 
Arbeitstechnik 

Kaufleute erstellen routiniert 
E-Mails. 

Sie adressieren, senden, 
beantworten und organi-
sieren elektronische Nach-
richten ohne Hilfe. 

Sie nutzen alle Program-
möglichkeiten aus (z. B. 
fügen Attachement bei, 
legen die Prioritäten, aktivie-
ren die Lesebestätigung, 
leiten E-Mails weiter, etc.). 

K2 
Ver-
ständ-
nis 

 
K3 
Anwen
dung 

2.2  
Arbeiten 
2.5  
Informie-
ren 

1.6  
Kom-
munika-
tion 
1.12  
Team 

Einführung Inter-
net, Internet im 
Überblick, Entste-
hung, Aufbau, 
Zugang, notwen-
dige Hard- und 
Software; E-Mails 
erstellen, die Spra-
che in E-Mails,  
Einzel- und Grup-
penversand, Archi-
vierung von E-
Mails, Adressen-
verwaltung 
 
SIZ-Modul PA 21: 
siehe Handlungs-
ziele SIZ-Unterlage. 

2 42–43  

(B) 
2.2.2.
1 

Hilfesysteme 

Partielles Leistungsziel 
 
Kaufleute können mit einem 
Hilfesystem für die eingesetz-
te Software selbstständig 
umgehen. Nachdem sie im 
Unterricht mehrere der ge-
lernten und neue Funktionen 
im Hilfesystem nachgelesen 
und angewandt haben, 
können sie innert nützlicher 
Frist eine einfache, neue 
Funktion im Hilfesystem 
finden, verstehen und am 
Gerät durchführen. 

K3 
Anwen
dung  

2.2  
Arbeiten 
2.5  
Informie-
ren 
2.11  
Vernetzten 

1.9  
Lernen 
1.13  
Transfer 

Office-Programme 

Hilfefunktion in 
Officeprogrammen 
erarbeiten, Struk-
tur der Hilfepro-
gramme kennen, 
Direkthilfe kennen, 
gezielt Funktionen 
suchen  
 
SIZ-Modul PA 11: 
siehe Handlungs-
ziele SIZ-Unterlage. 

2 35–36  
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(B) 
2.2.3.
1 

Präsentationen 

Partielles Leistungsziel 
 
Kaufleute können nach 
Vorgabe eine Präsentation 
mit einem gängigen Grafik-
programm erstellen. 

K2 
Ver-
ständ-
nis 

2.2  
Arbeiten 
2.6  
Präsentie-
ren 

1.13  
Transfer 

PowerPoint 

Einführung, 
Grundkenntnisse 
visualisieren, Ar-
beitsoberfläche, 
Programmstruktur, 
erstellen einer 
einfachen Präsen-
tation (mögliche 
Themen: Briefges-
taltung, mein 
Lehrbetrieb) 
 
SIZ-Modul PA 31: 
siehe Handlungs-
ziele SIZ-Unterlage. 

5 42–43  

B 
2.2.4.
1 

Kommunikation im Inter-
net 

Aus dem Internet holen 
Kaufleute innert nützlicher 
Frist Informationen über ein 
vorgegebenes oder frei 
wählbares Thema. 

K3 
Anwen
dung  

2.1  
Analysie-
ren 
2.5  
Informie-
ren 

1.4  
Verant-
wortung 
1.8  
Leistung 

Informationen 
suchen zum Orga-
nisieren eines 
Betriebsausflugs, 
Schulreise usw., 
Suchstrategien 
kennen lernen, 
Kriterien Websites 
kennen 
 
SIZ-Modul PA 21: 
siehe Handlungs-
ziele SIZ-Unterlage. 

3 37–43  

B 
2.4.1.
1 

Backup-Erstellung 

Kaufleute erklären, wie man 
im Betrieb aber auch auf 
dem eigenen Computer ein 
Backup erstellen muss. 

K2 
Ver-
ständ-
nis  

2.1  
Analysie-
ren 
2.7  
Lösen 

1.6  
Kom-
munika-
tion 
1.13  
Transfer 

Datensicherung, 
verschiedene Si-
cherungsmedien, 
Sicherungstechni-
ken 
 
SIZ-Modul PA 11: 
siehe Handlungs-
ziele SIZ-Unterlage. 

1 35–36  

B 
2.4.3.
1 

Datenverwaltung 

Kaufleute können aufgrund 
von Vorgaben zu einem 
bestimmten Thema auf dem 
Computer selbstständig eine 
geeignete Dateistruktur 
erstellen. 
 
Sie können deren Aufbau 
anhand drei selbst gewählter 
Kriterien erläutern. 

K3 
Anwen
dung  

2.1  
Analysie-
ren 

1.4  
Verant-
wortung 

Datei- und Ord-
nerhandling mit 
dem Windows-
Explorer; Ordner 
und Dateien erstel-
len, kopieren, 
verschieben, lö-
schen, umbenen-
nen; Diskette 
formatieren und 
kopieren 
 
SIZ-Modul PA 11: 
siehe Handlungs-
ziele SIZ-Unterlage. 

4 35–43  
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B 
2.5.3.
1 

Telefonservice 

Kaufleute können aufgrund 
von mehreren vorgegebenen 
Situationen einen Anruf 
entgegennehmen und/oder 
ein einfaches Gespräch füh-
ren. Die Informationen kön-
nen schriftlich festgehalten 
werden 

K2 
Ver-
ständ-
nis 

2.9  
Verhan-
deln 
2.10  
Verkaufen 

1.14 
Umgang 
1.15  
Verhand
lung 

Telefongespräch 
vorbereiten, Ver-
halten am Telefon; 
Formular für die 
Aufnahme von 
Telefongesprächen 
erstellen; erarbei-
ten der Hauptkrite-
rien in der Kom-
munikation mit 
dem Telefon 

2 36–38  

     Tests und Bespre-
chungen 

3   

     Total Lektionen 
Basiskurs (8 Wo-
chen zu 7 Lektio-
nen) 

56 33–43  
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1. Semester ohne Basiskurs 

Leis-
tungs-
ziel 

Fachkompetenz Taxo-
nomie 

Metho-
den-
kompe-
tenz 

Sozial-
kom-
petenz 

Stoffplan:      
Inhalte, Themen 

Lekt. Woche Lehr-
buch 

SI Dokumente gestalten 
(Informatik Anwendung) 

Kaufleute gestalten die Do-
kumente und Präsentation 
nach den üblichen Gestal-
tungsansprüchen im Ge-
schäftsleben. Sie kennen die 
typographischen Grundre-
geln und wenden diese bei 
der Formatierung der Ergeb-
nisse an. 

K3 
Anwen
dung 

2.2  
Arbeiten 
2.12  
Ziele 

1.12  
Team 
1.13  
Transfer 

Typographische 
Grundkenntnisse 
erarbeiten: Wir-
kung von Bildern, 
Schriften und 
Flächen kennen; 
goldener Schnitt; 
zweckmässige 
Auswahl von 
Schriftgrössen und 
Schriftarten, sinn-
volle Anordnung 
von Text- und 
Weissflächen 
 
SIZ-Modul PA 31, 
IA 32: siehe Hand-
lungsziele SIZ-
Unterlage. 

3 46–05  

2.1.1.
3 

Informatik Anwendung 

Kaufleute setzen die Textver-
arbeitung routiniert als Ar-
beitsmittel ein. Sie verwen-
den die gängigen Funktio-
nen. Sie kennen Formatbe-
fehle, um Geschäftsdoku-
mente verschiedener Art zu 
verwenden und/oder erstel-
len. (z. B. Geschäftsbriefe, 
Protokolllayouts, ...) 

Dabei erreichen die Ergebnis-
se die üblichen Ges-
taltungsansprüche im Ge-
schäftsleben. 

K3 
Anwen
dung 

2.2  
Arbeiten 
2.12  
Ziele 

1.12  
Team 
1.13  
Transfer 

Texte in Kolonnen 
(Spalten-, Tabel-
len- und Tabula-
torfunktion) dar-
stellen; Bilder und 
Grafiken einfügen 
und bearbeiten; 
Gestalten von 
Privat- und Ge-
schäftsbriefen; 
typographische 
Grundkenntnisse 
anwenden; For-
matvorlagen, 
Serienbriefe 
 
SIZ-Modul IA 32: 
siehe Handlungs-
ziele SIZ-Unterlage. 

6 46–05  

2.1.1.
7 

Informatikbegriffe 

Kaufleute verstehen die 
wichtigsten Begriffe der 
Informatik, wie sie z. B. in 
einem Angebot vorkommen 
(z. B. Hardware, RAM usw.) 

Sie können an einem Ge-
spräch mit einer Fachperson 
aktiv teilnehmen und den 
Inhalt des Gesprächs sinn-
gemäss in eigenen Worten 
nachvollziehen und wieder-
geben. 

K3 
Anwen
dung 

2.2  
Arbeiten 
2.11  
Vernetzen 

1.9  
Lernen 
1.5  
Flexibili-
tät 

PC-Angebote 
verstehen, verglei-
chen und beurtei-
len 
 
SIZ-Modul PA 11: 
siehe Handlungs-
ziele SIZ-Unterlage. 

3 46–05  
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2.1.3.
1 

Informationstechnologien 

Kaufleute können mehrere 
Möglichkeiten zur Informati-
onsverschaffung fachmän-
nisch anwenden. Sie setzen 
moderne Suchmethoden (z. 
B. Relevanz eines Doku-
ments....) ein, verstehen die 
Funktionsweise von Suchsys-
temen und nutzen interakti-
ve Suchtechniken.  

K3 
Anwen
dung 

2.5  
Informie-
ren 

1.6  
Kom-
munika-
tion 

Repetition und 
Vertiefung 

Anwenden in AEII: 
Erstellen einer 
Kundeninformati-
on, Vereinszeit-
schrift u. ä. 
 
SIZ-Modul PA 21: 
siehe Handlungs-
ziele SIZ-Unterlage. 

3 46–05  

2.1.4.
1 

Einsatz von elektroni-
schen Informationen 

Kaufleute können für eine 
für sie neue Problemstellung 
zwei Alternativen erläutern, 
wie sie die dazu notwendi-
gen Informationen elektro-
nisch beschaffen. In den 
Ausführungen kommen die 
Vor- und Nachteile der bei-
den Varianten zum Ausdruck 

K4 
Analy-
se 

2.1 
Analysieren 
2.5 
Informati-
on 
2.7 Lösen 

1.5 
Flexibili-
tät 
1.9 
Lernen 

Der Lehrperson 
freigestellt. 

2 46–05  

2.2.2.
2 

Checklisten 

Kaufleute erstellen für einen 
neu vorgegebenen Arbeits-
auftrag ohne Hilfsmittel eine 
Checkliste, die sowohl die zu 
erledigenden Arbeitsschritte 
als auch die dazu notwendi-
gen Materialien vollständig 
dokumentiert. 

K3 
Anwen
dung 

2.1  
Analysieren 
2.3  
Entschei-
den 
2.7  
Lösen 

1.13  
Transfer 

Erstellen von einfa-
chen Checklisten 
für z. B. Gerätebe-
dienung, Vorberei-
tung Sitzungszim-
mer, Vortrag, 
Einladung Gene-
ralversammlung, 
Organisation Be-
triebsanlass; An-
wenden als Hilfs-
mittel in der Aus-
bildungseinheit II 

2 46–51  

2.2.3.
1 

Präsentationen 

Kaufleute können nach 
Vorgabe eine Präsentation 
zusammenstellen und verän-
dern. 

K3 
Anwen
dung 

2.2  
Arbeiten 
2.6  
Präsentie-
ren 

1.13  
Transfer 

Ein Hobby oder ein 
Thema aus dem 
persönlichen Alltag 
in einer Kurzprä-
sentation vorstel-
len 
 
SIZ-Modul PA 31: 
siehe Handlungs-
ziele SIZ-Unterlage. 

2 46–51  

2.2.4.
1 

Kommunikation im Inter-
net 

Aus dem Internet holen 
Kaufleute innert nützlicher 
Frist Informationen über ein 
vorgegebenes oder frei 
wählbares Thema. 

K3 
Anwen
dung 

2.1  
Analysieren 
2.5  
Informie-
ren 

1.4  
Ver-
antwor-
tung 
1.8  
Leis-
tung 

Im Internet selb-
ständig Informati-
onen für die Kurz-
präsentation su-
chen; Suchstrate-
gien vertiefen 
 
SIZ-Modul PA 21: 
siehe Handlungs-
ziele SIZ-Unterlage. 

2 46–51  
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2.5.1.
1 

Briefe mit Vorgaben ver-
fassen 

Kaufleute verfassen Briefe 
aufgrund konkreter Vorga-
ben derart, dass eine part-
nergerechte Haltung der 
Unternehmung und ihrer 
Mitarbeiter/innen gegenüber 
den Adressaten klar zum 
Ausdruck kommt. 

K3 
Anwen
dung 

2.9  
Verhandeln 

1.14  
Um-
gang 
1.15  
Ver-
hand-
lung 
1.16  
Wert-
haltung 

Gestaltung von 
Privat- und Ge-
schäftsbriefen: 
Anforderungen, 
Grundmuster, 
zweckmässige, 
übersichtliche, 
partnerfreundliche 
Gestaltung; inter-
ne Mitteilungen 
und Flugblätter 
gestalten 
 
SIZ-Modul PA 32: 
siehe Handlungs-
ziele SIZ-Unterlage. 

4 02–05  

     Tests und Bespre-
chungen 

3 50–04  

     Total Lektionen 1. 
Semester ohne 
Basiskurs (10 Wo-
chen zu 3 Lektio-
nen) 

30 44–05  
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2. Semester 

Leis-
tungs-
ziel 

Fachkompetenz Taxo-
nomie 

Metho-
den-
kompe-
tenz 

Sozial-
kom-
pe-
tenz 

Stoffplan:     
Inhalte, Themen 

Lekt. Woche Lehr-
buch 

2.1.2.
2 

Datenbeschaffung 

Kaufleute wenden mehrere 
Möglichkeiten zur Datenbe-
schaffung an. 

K3 
Anwen
dung 

2.2 
Arbeiten 

1.6 
Kom-
muni-
kation 
1.9 
Lernen 

Vorbereitung 
(Hausaufgabe) für 
Ausbildungseinheit 

Informationen für 
Ausbildungseinheit 
beschaffen (z. B. 
Internet, Lehrbe-
trieb, ...) 

(4) 07  

2.1.2.
3 

Wahl der richtigen Soft-
ware 

Kaufleute wählen eine ge-
eignete aus den ihnen be-
kannten Anwendersoftware 
aus, um eine grössere Auf-
gabe zu lösen. Z.B. interne 
Publikationen, Flugblätter, 
Einladungen, Plakate. 

K5 
Syn-
these 

2.3 
Entschei-
den 
2.7 
Lösen 

1.13 
Transfer 

Ausbildungseinheit  
 
Anspruchsvollere 
Gestaltung: Bild, 
Text und Grafik in 
Spalten und Tabel-
len; Format- und 
Dokumentvorlagen 
erstellen und an-
wenden in der 
Ausbildungseinheit 
II. 
 
SIZ-Module PA 11, 
PA 21, PA 31, PA 
41, IA 32 (siehe 
Handlungsziele 
SIZ-Unterlage). 

12 08–11  

2.1.3.
1 

Informationstechnologien 

Kaufleute können mehrere 
Möglichkeiten zur Informati-
onsbeschaffung fachmän-
nisch anwenden. Sie setzen 
moderne Suchmethoden (z. 
B. Relevanz eines Dokuments 
...) ein, verstehen die Funkti-
onsweise von Suchsystemen 
und nutzen interaktive Such-
techniken. 

K3 
Anwen
dung 

2.5 
Informieren 

1.6 
Wert-
haltung 

Ausbildungseinheit 
II  

Erstellen einer 
Fimendokumenta-
tion, Kundenin-
formation, Haus-
zeitung, Vereins-
heft u. ä. 
 
SIZ-Module PA 11, 
PA 21, PA 31, PA 
41, IA 32 (siehe 
Handlungsziele 
SIZ-Unterlage). 

(12) 08–11  

2.2.1.
1 

Kommunikationsmittel 

Kaufleute können für eine 
vorgegebene Situation auf-
grund drei selbst gewählter 
Gesichtspunkte, (z .B. Diskre-
tion, Datenschutz ...) ent-
scheiden, welches der ge-
bräuchlichsten Kommunika-
tionsmittel, (z. B. Telefon, 
Fax, E-Mail und Transport-
mittel, oder Kurierdienst, 
Wertsendungen …) am 
geeignetsten ist. 

K3 
Anwen
dung 

2.3 
Entschei-
den 
2.5 
Informieren 

1.3 
Diskre-
tion 
1.13 
Transfer 

Erstellen und ges-
talten einer Auf-
stellung der ge-
bräuchlichsten 
Kommunikations-
mittel; Lehrbuch 
Kapitel Sachmittel 
Telematik. 

2 07–12  
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2.2.3.
2 

Präsentationstechniken 

Kaufleute können mit Hilfe 
eines Präsentationspro-
gramms im Rahmen eines 
vorgegebenen Zeitbudgets 
fachgerechte Folien für eine 
Präsentation und eine Kurz-
dokumentation über ein 
ausgewähltes Thema erstel-
len. 

K3 
Anwen
dung 

2.2 
Arbeiten 
2.6 
Präsentie-
ren 

1.13 
Transfer 

Ausbildungseinheit 
II  

Präsentation der 
erarbeiteten Fir-
mendokumentati-
on, Kundeninfor-
mation, Hauszei-
tung, Vereinsheft 
u. ä. 
 
SIZ-Module PA 11, 
PA 21, PA 31, PA 
41, IA 32 (siehe 
Handlungsziele 
SIZ-Unterlage). 

4 07–12  

2.2.4.
2 

Kommunikation im Ar-
beitsprozess 

Kaufleute leiten aufgrund 
neuer technischer Entwick-
lungen (z.B. Einführung 
Intranet) mindestens drei 
Konsequenzen für den be-
trieblichen Arbeitsprozess ab.  
 
Sie verfassen aufgrund von 
Stichworten eine Anleitung 
für die Mitarbeiter/innen, 
damit diese mit der Neue-
rung umgehen können. 

K5 
Syn-
these 

2.1 
Analysieren 
2.3 
Entschei-
den 

2.7 
Lösen 
2.8 
Managen 

1.4 
Leis-
tung 

1.6 
Kom-
muni-
kation 

Erstellen von 
Checklisten (z. B. 
Bedienungsanlei-
tungen, Veranstal-
tungen u. ä.) 
 
Vorbereitung auf 
Ausbildungseinheit 

2 07–12  

2.2.4.
3 

Arbeitsverhältnis 

Kaufleute erläutern an vor-
gegebenen Situationen, dass 
sie sich den unterschiedli-
chen Arbeitsverhältnissen (z. 
B. Arbeitsumgebung ...)  und 
wandelnden technischen 
Anforderungen flexibel stel-
len können 

K5 
Syn-
these 

2.8 
Managen 

1.4 
Ver-
antwor-
tung 
1.6 
Kom-
muni-
kation 

Der Lehrperson 
freigestellt. 

2 07–12  

2.3.2.
1 

Ergonomische Grundsätze 
und Arbeitsraumgestal-
tung 

Kaufleute können mindes-
tens 6 ergonomische Grund-
sätze oder Einzelerkenntnisse 
zur Raumausstattung und – 
Einrichtung aufzählen und 
begründen. 

K2 
Ver-
ständ-
nis 

2.4 
Kreativität 

1.10 
Verhal-
ten 
1.11 
Selbstb
ewußt-
sein 

Grundsätze der 
Ergonomie erarbei-
ten; allgemeine 
ergonomische 
Grundsätze ken-
nen:, Wichtigkeit 
der Raumausstat-
tung kennen, 
Belastungen ken-
nen 
 
SIZ-Modul PA 11: 
siehe Handlungs-
ziele SIZ-Unterlage. 

1 20–22  
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2.3.2.
2 

Planung des persönlicher 
Arbeitsplatzes und der 
Arbeitsabläufe 

Kaufleute sind in der Lage, 
ihren persönlichen Arbeits-
platz (z. B. Geschäft, [Gross-
raumbüro ...] privat ...) nach 
mindestens drei ergonomi-
schen Gesichtspunkten ein-
zurichten. Sie kennen die 
ergonomischen Grundsätze 
der Arbeitsplatzgestaltung 
und des Arbeitsablaufes und 
setzen Prioritäten. 

K3 
Anwen
dung 

2.4 
Kreativität 
2.11 
Vernetzen 
2.12 
Ziele 

1.4 
Ver-
antwor-
tung 
1.11 
Selbstb
ewußt-
sein 
1.16 
Kom-
muni-
kation 

Eigener Arbeits-
platz ergonomisch 
zweckmässig ein-
richten; Merk-
punkte für Bild-
schirmarbeitsplatz 
kennen und wei-
tergeben (Aufstel-
len Bildschirm, 
einrichten Stuhl 
und Arbeitstisch) 
 
SIZ-Modul PA 11: 
siehe Handlungs-
ziele SIZ-Unterlage. 

1 20–22  

2.3.3.
1 

Umsetzung Arbeitsumge-
bung 

Kaufleute bearbeiten Fallbei-
spiele mit ergonomisch un-
günstig eingerichteten Ar-
beitsplätzen. 
 
Sie können die elementaren 
Fehler identifizieren und 
Verbesserungsvorschläge 
unterbreiten, erstellen, 
schreiben und präsentieren. 

K5 
Syn-
these 

2.4 
Kreativität 
2.8 
Managen 
2.12 
Ziele 

1.4 
Ver-
antwor-
tung 
1.11 
Selbstb
ewußt-
sein 

Unzweckmässig 
eingerichtete Ar-
beitsplätze erken-
nen, beurteilen 
und verbessern 
 
SIZ-Modul PA 11: 
siehe Handlungs-
ziele SIZ-Unterlage. 

2 20–22  

2.5.1.
1 

Briefe mit Vorgaben ver-
fassen 

Kaufleute verfassen Briefe 
aufgrund konkreter Vorga-
ben derart, dass eine part-
nergerechte Haltung der 
Unternehmung und ihrer 
Mitarbeiter/innen gegenüber 
den Adressaten klar zum 
Ausdruck kommt. 

K3 
Anwen
dung 

2.9  
Verhandeln 

1.14  
Um-
gang 
1.15  
Verhan-
deln 

Briefgestaltung: 
Grundmuster 
Privat- und Ge-
schäftsbrief erar-
beiten  

Repetition Brief-
gestaltung 
 
SIZ-Modul IA 32: 
siehe Handlungs-
ziele SIZ-Unterlage. 

4 17–27  

2.5.1.
3 

Briefanalyse vornehmen 

Kaufleute können an einem 
vorgegebenen Beispiel analy-
sieren, welche Textpassagen 
klar verfasst sind und welche 
den Empfänger nicht zu 
überzeugen vermögen. 

K4 
Analy-
se 

2.1  
Analysieren 
2.2  
Arbeiten 
2.3  
Entschei-
den 

1.6  
Kom-
muni-
kation 
1.13 
Transfer 
1.16  
Wert-
haltung 

Sprache und Stil 

Einführung Wirt-
schaftsprache, 
Kennzeichen, Stil; 
Gegenüberstellung 
Wirtschaftsspra-
che/E-Mail/Fax 

6 17–27  
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2.5.2.
2 

Kernaussagen erkennen 
und schriftlich präsentie-
ren 

Kaufleute können Texte aus 
dem täglichen Leben oder 
dem Berufsalltag übersicht-
lich und regelkonform glie-
dern, damit die Kernaussa-
gen für die Adressaten rasch 
erfassbar sind. 

K4 
Analy-
se 

2.2  
Arbeiten 
2.4  
Kreativität 
2.6  
Präsentie-
ren 

1.13 
Transfer 

Verschiedene 
Briefinhalte (An-
gebot, Auftrags-
bestätigung, 
Rechnung u. ä.) 
zweckmässig und 
übersichtlich ges-
talten. 
 
SIZ-Modul IA 32: 
siehe Handlungs-
ziele SIZ-Unterlage. 

2 17–27  

2.5.2.
1 

Häufigste kaufmännische 
Schriftstücke verbessern 
und/oder bearbeiten 

Kaufleute haben sich mit den 
häufigsten Schriftstücken im 
Geschäftsleben befasst, 
mindestens jedoch mit Wa-
ren- oder Dienstleistungs-
auskunft, Anfrage bei Liefe-
ranten, Fax-Mitteilung, E-
Mail-Mitteilung, Gesprächs-
notiz, Telefonnotiz, Aktenno-
tiz, Protokoll, Vorschlag für 
eine innerbetriebliche Ver-
besserung.  

Kaufleute bearbeiten oder 
verfassen die oben genann-
ten Dokumente fachgerecht. 

K3 
Anwen
dung 

2.4 
Kreativität 
2.9 
Verhandeln 
2.10 
Verkaufen 

1.6  
Kom-
muni-
kation 
1.7  
Konflikt 
1.16  
Wert-
haltung 

Informationen 
beschaffen und 
vermitteln 

Interne Mitteilun-
gen, Bespre-
chungs- und Ak-
tennotizen, Anfra-
gen, Kurzberichte, 
Protokolle 
 
SIZ-Modul IA 32: 
siehe Handlungs-
ziele SIZ-Unterlage. 

4 17–27  

2.5.3.
2 

Waren- und Dienstleis-
tungsangebote erstellen 
und unterscheiden 

Kaufleute bieten aufgrund 
konkreter Vorgaben Waren 
bzw. Dienstleistungen an 
interne und externe Kunden 
Erfolg versprechend an und 
berücksichtigen dabei die 
Erwartungshaltung von 
Kunden bzw. Interessenten. 

Sie kennen die rechtlichen 
Aspekte und wenden sie an. 

K5 
Syn-
these 

2.5 
Informieren 
2.9 
Verhandeln 
2.10 
Verkaufen 
2.12 
Ziele 

1.14  
Ver-
antwor-
tung 
1.15  
Flexibili-
tät 

Partner gewinnen 
und überzeugen 

Verfassen von 
Angeboten für 
Waren und Dienst-
leistungen; gesetz-
liche Vorgaben; 
inhaltlicher Auf-
bau, Sprache und 
Stil; zweckmässige 
Gestaltung 

3 17–27  

     Tests und Bespre-
chungen 

3 17–27  

     Total Lektionen 2. 
Semester (16 Wo-
chen zu 3 Lektio-
nen) 

48 07–27  
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3. Semester 

Leis-
tungs-
ziel 

Fachkompetenz Taxo-
nomie 

Metho-
den-
kompe-
tenz 

Sozial-
kom-
pe-
tenz 

Stoffplan:      
Inhalte, Themen 

Lekt. Woche Lehr-
buch 

2.1.1.
6 

Vernetzte Anwendung 

Kaufleute lösen mit den 
Softwarekenntnissen ver-
netzte kaufmännische Auf-
gaben. (z. B. Serienbriefe 
[Textverarbeitung und Da-
tenbank], Inhaltsverzeichnis-
se usw.) 

Das Ergebnis erfüllt folgende 
Anforderungen:  
Leistung innert vorgegebener 
Zeit 

Typographische Grundsätze 
werden eingehalten 

Die Ergebnisse sind korrekt 
und nachvollziehbar. 

K5 

Syn-
these 

2.2 
Arbeiten 
2.3 
Entschei-
den 
2.7 
Lösen 

1.2  
Belas-
tung 
1.5  
Flexibili-
tät 
1.8  
Leis-
tung 
1.13 
Transfer 

Word 

Erarbeiten und 
anwenden: Se-
rienbrieffunktion 
repetieren; Inhalts-
verzeichnis, Mak-
ros 

SIZ-Modul IA 32, 
PU 33: siehe Hand-
lungsziele SIZ-
Unterlage. 

8 33–05  

2.1.1.
8 

Erweiterte Tabellenkalku-
lation 

Kaufleute erarbeiten mit 
einem Tabellenkalkulations-
programm anspruchsvolle 
Berechnungen mit und ohne 
Formelassistenten. (z. B. 
Verknüpfungen, Bezüge, 
Funktionen …) Sie erstellen 
Diagramme. 

K3 
Anwen
dung 

2.2 
Arbeiten 
2.3 
Entschei-
den 
2.7 
Lösen 

1.5 
Flexibili-
tät 
1.8  
Leis-
tung 
1.13 
Transfer 

Excel 

Repetition absolu-
te und relative 
Bezüge; Wenn-
Funktion erarbei-
ten und anwen-
den, Diagramme 
erstellen 

SIZ-Modul PA 41, 
IA 42: siehe Hand-
lungsziele SIZ-
Unterlage. 

8 33–05  

2.3.1.
1 

Anschaffung von Geräten 

Kaufleute erstellen und 
begründen eine Anforde-
rungsliste für die Anschaf-
fung neuer Geräte für ihren 
Betrieb, die den technischen 
und ökologischen Ansprü-
chen genügen. 

K6 
Beur-
teilung 

2.1 
Arbeiten 
2.3 
Entschei-
den 

1.4 
Leis-
tung 
1.10 
Verhal-
ten 

Einführung, Insti-
tutionen kennen; 
zweckmässige, 
nach ökologischen 
Prinzipien abgelei-
tete Bürogeräte 
evaluieren; Büro-
ökologie 

2 33–38  

2.3.1.
2 

Entsorgung von Geräten 

Kaufleute berücksichtigen 
aktuelle ökologische Grund-
sätze bei der Entsorgung. 
 
An einem selbst gewählten 
Beispiel aus dem Bereich 
Büroverbrauchsmaterialien 
oder EDV-Zubehör formulie-
ren sie eine Richtlinie, wie 
dem Grundsatz privat oder 
im Betrieb nachgelebt wer-
den kann. 

K5 
Syn-
these 

2.3 
Entschei-
den 
2.5 
Informieren 
2.7 
Lösen 

1.10 
Verhal-
ten 

Richtlinien nach 
ökologischen 
Grundsätzen ver-
fassen; Einsatz und 
Wahl des 
Verbrauchsmateri-
als 

1 33–38  
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2.3.1.
3 

Recycling von Büromate-
rial 

Kaufleute wählen von Ange-
boten für das Recycling von 
Büromaterial, z. B. Toner, 
Papier, das Beste aus. 

Sie benutzen zur Auswahl 
folgende Gesichtspunkte:  

a) betriebliche Kosten 

b) Ökobilanz (z. B. am we-
nigsten Gifte oder am  
 wenigsten Energie-
verbrauch ...), und  
c) Serviceleistungen.  

Zu allen drei Bereichen a - c 
entwickeln sie zwei bis vier 
eigene Gesichtspunkte. 

K6 
Beur-
teilung 

2.3 
Entschei-
den 
2.5 
Informieren 
2.7 
Lösen 

1.10 
Verhal-
ten 

Recycling EDV-
Zubehör: aus 3 
Offerten auswäh-
len, prüfen, beur-
teilen und ent-
scheiden; Einsatz 
und Wahl des 
Verbrauchsmateri-
als 

1 33–38  

2.4.1.
2 

Datensicherungsmöglich-
keiten und Datenmiss-
brauch 

Kaufleute beschreiben min-
destens zwei Fälle, bei denen 
elektronische Informationen 
manipuliert oder missbraucht 
worden sind (z. B. Hacker, 
Viren, unberechtigter Zugriff 
…). Zu jedem kennen sie 
eine Vorbeugungsmassnah-
me. 

K2 
Ver-
ständ-
nis 

2.2 
Arbeiten 
2.3 
Entschei-
den 

1.4  
Ver-
antwor-
tung 
1.12 
Team 

Lehrbuch Daten-
schutz und Daten-
sicherheit 

1 33–38  

2.4.2.
1 

Daten elektronisch und 
auf Papier 

Kaufleute können an einem 
einfachen, vorgegebenen 
Beispiel erläutern, wie und 
wann Daten gelöscht und 
Schriftstücke vernichtet 
werden dürfen. Dabei beach-
ten sie die Rechts- und Si-
cherheitsaspekte. 

K3 
Anwen
dung 

2.3 
Entschei-
den 

1.3 
Diskre-
tion 

Lehrbuch Daten-
schutz und Daten-
sicherheit 

2 33–38  

2.4.2.
2 

Datenschutzgesetze und –
reglemente 

Kaufleute wissen um die 
Existenz eidgenössischer und 
kantonaler Datenschutzge-
setze und firmenspezifischer 
Datenschutzreglemente und 
wenden diese konsequent 
an. 

K4 
Analy-
se 

2.3 
Entschei-
den 
2.5 
Informieren 

1.3  
Diskre-
tion 
1.4 
Ver-
antwor-
tung 

Lehrbuch Daten-
schutz und Daten-
sicherheit 

1 33–38  
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2.4.3.
2 

Archiv führen 

Kaufleute können ein Archiv 
führen. Sie können an einem 
Beispiel die Kontroll- und 
Beweismittelfunktion be-
schreiben und einen Prozess-
ablauf für die Arbeitsabwick-
lung aufzeichnen. Beispiel: 
persönliche Ablage, Abtei-
lungsablage, Zentralablage 
und Archiv unterscheiden. 
Sie bezeichnen die Aktuali-
tätsstufe von Dokumenten 
und führen einen Ablage-
plan. 

Kaufleute kennen die gesetz-
lichen Aufbewahrungsfristen 
für die wichtigsten Doku-
mente eines Unternehmens 
und können mindestens zwei 
Fristen aufzählen. 

K3 
Anwen
dung 

 
 
 
 
 
 
K1 
Wissen 

2.1 
Analysieren 

2.7 
Lösen 

1.4 
Ver-
antwor-
tung 

Lehrbuch Kapitel 
Archivieren 

2 02–05  

2.4.3.
3 

Ordnungssysteme 

Kaufleute können für einen 
neuen Fall aus verschiedenen 
Ordnungssystemen das 
zweckmässigste bestimmten. 
Sie begründen ihre Wahl mit 
Hilfe von drei selbst gewähl-
ten Kriterien. 

K3 
Anwen
dung 

2.1 
Analysieren 

1.13  
Transfer 

Lehrbuch Kapitel 
Archivieren 

2 02–05  

2.5.1.
3 

Briefanalyse vornehmen 

Kaufleute können an einem 
vorgegebenen Beispiel analy-
sieren, welche Textpassagen 
klar verfasst sind und welche 
den Empfänger nicht zu 
überzeugen vermögen. 

K4 
Analy-
se 

2.1 
Analysieren 
2.2 
Arbeiten 
2.3 
Entschei-
den 

1.6  
Kom-
muni-
kation 
1.13 
Transfer 
1.16 
Wert-
haltung 

Textvergleiche, 
Einführung in die 
Briefbeurteilung, 
Kriterien der Brief-
korrektur; Briefe 
von Mitschülern 
korrigieren 

3 36–51  
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2.5.3.
2 

Waren- und Dienstleis-
tungsangebote erstellen 
und unterscheiden 

Kaufleute bieten aufgrund 
konkreter Vorgaben Waren 
bzw. Dienstleistungen an 
interne und externe Kunden 
Erfolg versprechend an und 
berücksichtigen dabei die 
Erwartungshaltung von 
Kunden bzw. Interessenten. 
Sie kennen die rechtlichen 
Aspekte und wenden sie an. 

K5 
Syn-
these 

2.6 
Präsentie-
ren 
2.9 
Verhandeln 
2.10 
Verkaufen 
2.12 
Ziele 

1.14  
Ver-
antwor-
tung 
1.15  
Ver-
hand-
lung 

Partner gewinnen 
und überzeugen 

Verfassen von 
Angeboten für 
Waren und Dienst-
leistungen; gesetz-
liche Vorgaben; 
inhaltlicher Auf-
bau, Sprache und 
Stiel; zweckmässi-
ge Gestaltung; 
Gegenvorschläge, 
Nachfassbriefe, 
Werbebriefe, Ge-
suche, Bittbriefe,  
Einladungen, An-
kündigungen 

SIZ-Modul PA 31, 
IA 32: siehe Hand-
lungsziele SIZ-
Unterlage. 

6 36–51  

     Tests und Bespre-
chungen 

3 33–03  

     Total Lektionen 3. 
Semester (20 Wo-
chen zu 2 Lektio-
nen) 

40 33–05  
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4. Semester 

Leis-
tungs
ziel 

Fachkompetenz Taxo-
nomie 

Metho-
den-
kompe-
tenz 

Sozial-
kompe-
tenz 

Stoffplan:      
Inhalte, Themen 

Lekt. Woche Lehr-
buch 

2.5.1.
2 

Schriftstücke verfassen 

Kaufleute schreiben Schrift-
stücke anschaulich, kunden- 
und zielorientiert. Dabei 
achten sie auf die Einfachheit 
im Satzbau und auf eine 
gute gedankliche Gliede-
rung. 

K3 
Anwen
dung 

2.2 
Arbeiten 
2.7 
Lösen 
2.12 
Ziele 

1.6 
Kom-
muni-
kation 
1.11 
Selbstb
ewußt-
sein 

Übungen zur 
Sprachpflege 

2 07–13  

2.5.4.
1 

Stellenbewerbung verfas-
sen 

Kaufleute bewerben sich 
Erfolg versprechend um eine 
ausgeschriebene Stelle, die 
sie interessiert. Dabei beach-
ten Sie die wichtigsten Auf-
bauelemente eines Persona-
lienblattes und eines Bewer-
bungsbriefes. 

K3 
Anwen
dung 

2.1 
Analysieren 
2.4 
Kreativität 
2.6 
Präsentie-
ren 
2.10 
Verkaufen 

1.1 
Auftre-
ten 
1.11 
Selbstb
ewußt-
sein 
1.14 
Um-
gang 

Erarbeiten eines 
Bewerbungsdos-
siers mit Bewer-
bungsschreiben, 
Beiblatt, Arbeits-
zeugnis, Vorstel-
lungsgespräch, 
Erkundigung, 
Auskunft, Stellen-
inserat, Kündigung 

SIZ-Modul PA 31, 
IA 32: siehe Hand-
lungsziele SIZ-
Unterlage. 

4 07–13  

2.5.4.
2 

Beschwerden und Bean-
standungen 

Kaufleute verfassen und 
beantworten nach Vorgaben 
Liefer- und Zahlungsmah-
nungen, Beanstandungen, 
Mängelrügen, Beschwerden 
sowie Einsprachen. Sie be-
rücksichtigen dabei die 
rechtlichen Anforderungen. 

Dabei achten sie auf einen 
kundengerechten Stil sowie 
auf inhaltliche Vollständig-
keit. 

K4 
Analy-
se 

2.3 
Entschei-
den 
2.9 
Verhandeln 
2.11 
Vernetzen 

1.2 
Belas-
tung 
1.6 
Kom-
muni-
kation 
1.14 
Ver-
antwor-
tung 
1.15 
Flexibili-
tät 

Liefer- und Zah-
lungsmahnungen; 
Beanstandungen 
und Mängelrügen 
verfassen und 
beantworten; 
Beschwerden und 
Einsprachen 

4 07–13  

2.5.4.
3 

Kunden beschwichtigen 

Kaufleute gehen nach Vor-
gaben mündlich oder schrift-
lich auf verärgerte oder 
enttäuschte Geschäftspart-
ner glaubwürdig und ein-
fühlsam ein. 

K3 
Anwen
dung 

2.3 
Entschei-
den 
2.7 
Lösen 
2.9 
Verhandeln 

1.1 
Auftre-
ten 
1.2 
Belas-
tung 
1.7 
Konflikt 

Ankündigungen 
von Liefer- und 
Zahlungsverzöge-
rungen, Partner 
beschwichtigen; 
Beschwerden 
beantworten: 
inhaltlicher Auf-
bau, Sprache und 
Stil anpassen 

3 07–13  

2.1/ 
2.2/ 
2.3/ 
2.4/ 
2.5 

Vertiefen/Anwenden 

Fallbeispiele aus allen Leit-
ideen gemischt 
Anpassen an die aktuellste 
Praxis  
Repetition und Vertiefung 

K2 
Ver-
ständ-
nis 

  Dem Lehrer freige-
stellt. 
Schwerpunkt KK 
2.5 Wirtschafts-
sprache anwenden 

10 
*davon 
6 Lekt. 
KK 2.5 

17-22  
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2.1/ 
2.2/ 
2.3/ 
2.4/ 
2.5 

Vertiefen/Anwenden 

Fallbeispiele aus allen Leit-
ideen gemischt 
Anpassen an die aktuellste 
Praxis  
Repetition und Vertiefung  

K2 
Anwen
dung 

  Projektarbeiten 
gestalten; Grund-
lagen für  selb-
ständige Arbeit 
vertiefen 

6 25–27  

     
Tests und Bespre-
chungen 

3 07–27  

     

Total Lektionen 4. 
Semester (16 Wo-
chen à 2 Lektio-
nen) 

32 07–27  

         

 QV IKA 
15 Minuten Lese-
zeit und 120 Mi-
nuten Prüfungszeit 

3 23/24  

 

 


