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Information - Kommunikation - Administration 

WAS 
WO  

(Seite) 
WANN  

(Kalenderwochen) 

Anzahl  
Lektionen 
(Total 344) 

Stoffplan Basiskurs 4-7 33–43 56 

Stoffplan 1. Semester ohne Basiskurs  8-9 44–05 30 

Stoffplan 2. Semester 10–12 07–27 48 

Stoffplan 3. Semester 13–19 33–05 80 

Stoffplan 4. Semester 20-23 07–27 64 

Stoffplan 5. Semester 24-27 33–05 40 

Stoffplan 6. Semester 28-29 07 – 27 26 
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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 Stichwort 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 geplan-
tes Vorgehen 

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 Selbstbewusstsein 

1.12 Team 

1.13 Transfer 

1.14 Umgang 

1.15 Verhandeln 

1.16 Werthaltung 

1.1 Situationsgerechtes 
Auftreten 

1.2  Mit Belastungen um-
gehen 

1.3  Diskretion 

1.4  Verantwortungsbereit-
schaft 

1.5  Flexibilität 

1.6  Kommuni-
kationsfähigkeit 

1.7  Konfliktfähigkeit 

1.8  Leistungsbereitschaft 

1.9  Lernfähigkeit 

1.10  Ökologisches Verhalten 

1.11  Gesundes Selbstbe-
wusstsein 

1.12  Teamfähigkeit  

1.13  Transferfähigkeit 

1.14 Angepasste Umgangs-
formen 

1.15 Verhandlungsfähigkeit 

1.16  Eigene Werthaltungen 
kommunizieren 

Kompetenz-Stufen (Taxonomie) 

K1 Wissen 

K2 Verständnis 

K3 Anwendung 

K4 Analyse 

K5 Synthese 

K6 Beurteilung 

K1 Wissensaufgabe 

K2 Verständnisaufgabe 

K3 Anwendungsaufgabe 

K4 Analyseaufgabe 

K5 Syntheseaufgabe 

K6 Beurteilungsaufgabe 

Gelerntes Wissen wiedergeben 

Etwas begreifen und verstehen 

Gelerntes auf eine neue Situation übertragen können 

Aus komplexen Situationen selbständig Strukturen und Prinzi-
pien ableiten können 

Weiterdenken und eigene Ideen entwickeln und neues kreie-
ren 

Eigene Urteile über eine komplexen Sachverhalt bilden 

 



Interner Lehrplan IKA Kauffrau / Kaufmann B-Profil  Heinz Kocher 
_____________________________________________________________________________________________ 

Seite 4 von 29 

Basiskurs 

Leis-
tungs--
ziel 

Fachkompetenz Taxonomie Methoden-
kompetenz 

Sozial-
kompetenz 

Stoffplan: Inhalte, Themen Lekt. Woche Lehrbuch 

SI Informatik Grund-
lagen: Gerätebe-
dienung 

Die manuelle Fer-
tigkeit im Umgang 
mit elektronischen 
Kommunikationsge-
räten gehören zu 
den Grundvoraus-
setzungen um im 
wirtschaftlichen 
Umfeld handeln zu 
können 

Kaufleute schreiben 
auf der Computer-
tastatur mit der 
Zehn-Finger-
Schreibtechnik. Sie 
verfügen über eine 
gute Schreibsicher-
heit und Schreib-
schnelligkeit, ohne 
dauernd auf die 
Tastatur blicken zu 
müssen. 

 

K6 
Beurteilung 

2.2.  
Arbeiten 
2.12  
Ziele 

1.5  
Flexibilität 
1.9  
Lernen 

Leistungstest an Anfang und 
am Ende des  
1. Semesters  

Mindestens 1200 Anschläge 
in 10 Minuten mit maximal 9 
Fehlern.  

Das Leistungsziel ist Voraus-
setzung um die Ausbildung 
beginnen zu können. Fehlt 
oder genügt die Fertigkeit des 
Tastenschreibens qualitativ 
noch nicht, ist diese ausser-
halb des Pflichtunterrichts 
anzueignen 

2 33  

SI Die Schülerinnen 
und Schüler beherr-
schen das Tasten-
feld (Buchstaben 
einschliesslich 
Umschaltung) mit 
der 10-Finger-
Schreibtechnik 

K6 
Beurteilung 

2.2.  
Arbeiten 
2.12  
Ziele 

1.5  
Flexibilität 
1.9  
Lernen 

Erarbeiten und Festigen der 
10-Finger-Schreibtechnik; 
Schreibübungen, Abschriften 

8 33–43  

B 2.1.1.1 Informatikgrund-
lagen 1 

Kaufleute erklären 
verständlich die 
wichtigsten Begriffe 
im Umgang mit 
dem Computer und 
den Peripheriegerä-
ten.  

K2 
Verständnis 

2.2 
Arbeiten 
2.12 
Ziele 

1.4 
Verantwor-
tung 
1.12 
Team 
1.13 
Transfer 

Begriffe Hardware, Software, 
Peripherie, Eingabe- und 
Ausgabegeräte, Zentralein-
heit, Prozessor, interne und 
externe Speicher, Bootvor-
gang, EVA-Prinzip 
 
SIZ-Modul PA 11: siehe Hand-
lungsziele SIZ-Unterlage 

5 33–36  
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SI Textverarbeitung 

Grundlagen  

Kaufleute setzen die 
Textverarbeitung als 
Arbeitsmittel ein. 
Sie verwenden die 
gängigen Funktio-
nen. Sie kennen 
Formatbefehle um 
Geschäftsdokumen-
te verschiedener Art 
zu verwenden 
und/oder erstellen. 
(z. B. Geschäftsbrie-
fe, Protokolllayouts, 
…) 

Dabei erreichen die 
Ergebnisse die 
üblichen Gestal-
tungsansprüche im 
Geschäftsleben. 

K3 
Anwendung 
 

2.2.  
Arbeiten 
2.12  
Ziele 

1.12  
Team 
1.13  
Transfer 

Word 

Programm starten und been-
den; Arbeitsumgebung; Text 
erfassen, korrigieren, löschen, 
einfügen, kopieren, speichern, 
laden; Zeichen-, Absatz- und 
Seitenformate; Dokumente 
drucken; Silbentrennung; 
einfache Geschäfts- und 
Privatbriefe darstellen  
 
SIZ-Modul PA 31: siehe Hand-
lungsziele SIZ-Unterlage 

8 33–43  

B 
2.1.1.3 

Softwarekennt-
nisse 

Kaufleute müssen 
mit je einem Stan-
dardprogramm zur 
Textverarbeitung, 
Tabellenkalkulation 
und Präsentation so 
umgehen, dass sie 
eine einfache Aufga-
benstellung des 
Büroalltages mit 
Hilfsmitteln korrekt 
ausführen können. 
Das Ergebnis erfüllt 
folgende Anforde-
rungen: 

 Leistung innert 
vorgegebener Zeit 

 typographische 
Grundsätze wer-
den eingehalten 

K3 
Anwendung 

2.2 
Arbeiten 
2.7 
Lösen 

1.2 
Belastung 
1.8 
Leistung 

Word 

Texte erfassen in einem 
vorgegebenen Zeitrahmen; 
Texte überarbeiten, korrigie-
ren nach Vorlage oder 
handschriftlichen Korrektur-
zeichen, Texte gestalten 
nach Vorlage 
 
SIZ-Modul PA 21: siehe 
Handlungsziele SIZ-
Unterlage 

6 38–43  

(B) 
2.1.1.6 

Tabellenkalkula-
tion Grundlagen 

Partielles Leis-
tungsziel für Basis-
kurs 
 
Kaufleute können in 
einem Tabellenkalku-
lationsprogramm:· 

in einer vorhandenen 
Tabelle Daten richtig 
eingeben und fest-
stellen, wie sich die 
Ergebnisse verändern 

einfache Tabellen 
nach Vorgabe erstel-
len. Sie sorgen dafür, 
dass Daten in ver-
schiedenen Zellen 
addiert, subtrahiert, 
multipliziert, dividiert 
werden.  

K3 
Anwendung 

2.2 
Arbeiten 
2.12 
Ziele 

1.12 
Team 
1.13 
Transfer 

Excel 

Arbeitsumgebung, Arbeits-
blattaufbau; Tabelle erstel-
len; Arbeitsmappe spei-
chern; Tabelle korrigieren, 
markieren, kopieren, aus-
schneiden, einfügen; Zellen 
einfügen und löschen, 
Inhalte löschen; Arbeiten mit 
Formeln; Tabelle formatie-
ren, AutoAusfüllen 
 
SIZ-Modul PA 41: siehe 
Handlungsziele SIZ-
Unterlage 

8 42–43  
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(B) 
2.1.1.8 

Präsentationen 
Grundlagen  

Partielles Leis-
tungsziel für Basis-
kurs 
 
Kaufleute können in 
einem Präsentations-
programm einfache 
Folien und Bild-
schirmpräsentationen 
erstellen. 

K2 
Verständnis 

2.2 
Arbeiten 
2.12 
Ziele 

1.12 
Team 
1.13 
Transfer 

PowerPoint 

Einführung, Arbeitsober-
fläche, Programmstruktur, 
erstellen einer einfachen 
Präsentation (mögliche 
Themen: Briefgestaltung, 
mein Lehrbetrieb). 
 
SIZ-Modul PA 31: siehe 
Handlungsziele SIZ-
Unterlage 

4 37–43  

(B) 
2.1.2.1 

E-Mail  

Partielles Leis-
tungsziel für Basis-
kurs 

 
Kaufleute erstellen E-
Mails. 
Sie adressieren, 
senden, beantworten 
und organisieren 
elektronische Nach-
richten. 

K1 
Wissen 

2.5 
Informieren 
2.6 
Präsentieren 

1.6 
Kommunikation 
1.12 
Team 
1.13 
Transfer 
 

E-Mails erstellen, Einzel- 
und Gruppenversand, 
Archivierung von E-Mails, 
Adressenverwaltung 
 
SIZ-Modul PA 11 und 21: 
siehe Handlungsziele SIZ-
Unterlage 

2 42–43  

(B) 
2.2.2.1 

Hilfesysteme 

Partielles Leis-
tungsziel für Basis-
kurs 

Kaufleute können die 
Hilfe-Funktion (F1-
Taste) bei der einge-
setzten Software 
aktivieren. 

K1 
Wissen 

2.2 
Arbeiten 
2.5 
Informieren 
2.11 
Vernetzen 

1.9 
Lernen 
1.13 
Transfer 

Office-Programme 

Hilfefunktion in Office-
programmen erarbeiten, 
Struktur der Hilfepro-
gramme kennen, Direkt-
hilfe kennen, gezielt 
Funktionen suchen  
 
SIZ-Modul PA 11: siehe 
Handlungsziele SIZ-
Unterlage 

2 35–36  

(B) 
2.4.1.1 

Backup-Erstellung 

Partielles Leis-
tungsziel für Basis-
kurs 
 
Kaufleute erklären, 
wie man im Betrieb 
aber auch auf dem 
eigenen Computer 
ein Backup erstellen 
muss. 

K2 
Verständnis  

2.1  
Analysieren 
2.7  
Lösen 

1.6  
Kommunikation 
1.13  
Transfer 

Datensicherung, verschie-
dene Sicherungsmedien, 
Sicherungstechniken 
 
SIZ-Modul PA 11: siehe 
Handlungsziele SIZ-
Unterlage 

1 35–36  

B 
2.4.3.1 

Datenverwaltung 

Partielles Leis-
tungsziel für Basis-
kurs 
 
Kaufleute können 
aufgrund von Vorga-
ben auf dem Com-
puter eine geeignete 
Dateistruktur erstel-
len (Explorer). 

K3 
Anwendung  

2.1  
Analysieren 

1.4  
Verantwortung 

Datei- und Ordnerhand-
ling mit dem Windows-
Explorer; Ordner und 
Dateien erstellen, kopie-
ren, verschieben, löschen, 
umbenennen; Diskette 
formatieren und kopieren 
 
SIZ-Modul PA 11: siehe 
Handlungsziele SIZ-
Unterlage 

5 35–43  
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B 
2.5.3.1 

Telefongespräche 
führen und -
notizen erstellen 

Kaufleute können 
aufgrund von vier bis 
fünf typischen, 
schriftlich abgegebe-
nen Situationen  ein 
(Telefon-) Gespräch 
führen. Die Informa-
tionen können 
schriftlich festgehal-
ten werden. 

K3 
Anwendung 

2.1 
Analysieren 

1.6 
Kommunikation 
1.13 
Transfer 

Telefongespräch vorberei-
ten, Verhalten am Telefon; 
Formular für die Aufnah-
me von Telefongesprä-
chen erstellen; erarbeiten 
der Hauptkriterien in der 
Kommunikation mit dem 
Telefon 

2 36–38  

     Tests und Besprechungen 3 37–43  

     Total Lektionen Basiskurs 
(8 Wochen zu 7 Lektio-
nen) 

56 
33–43 
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1. Semester ohne Basiskurs 

Leis-
tungs-
ziel 

Fachkompetenz Taxono-
mie 

Methoden-
kompetenz 

Sozial-
kompe-
tenz 

Stoffplan: Inhalte, Themen Lekt. Woche Lehrbuch 

SI Informatik Grund-
lagen: Gerätebe-
dienung 

Die Schülerinnen 
und Schüler beherr-
schen das Tastenfeld 
(Buchstaben ein-
schliesslich Umschal-
tung) mit der 10-
Finger-
Schreibtechnik 

K6 
Beurtei-
lung 

2.2.  
Arbeiten 
2.12  
Ziele 

1.5  
Flexibilität 
1.9  
Lernen 

Erarbeiten und Festigen der 
10-Finger-Schreibtechnik; 
Schreibübungen, Abschrif-
ten mit Leistungstest am 
Ende des 1. Semesters; 
mindestens 1200 Anschläge 
in 10 Minuten mit maximal 
9 Fehlern.  

10 02–053  

2.1.1.
4 

Textverarbeitung 
Grundlagen 

Kaufleute setzen 
die Textverarbei-
tung als Arbeits-
mittel routiniert ein. 
Sie verwenden die 
gängigen Funktio-
nen. Sie kennen 
Formatbefehle, um 
Geschäftsdoku-
mente verschiede-
ner Art zu verwen-
den und/oder 
erstellen. (z. B. 
Geschäftsbriefe, 
Protokolllayouts ...) 
Dabei erreichen die 
Ergebnisse die 
üblichen Gestal-
tungsansprüche im 
Geschäftsleben. 

K3 
Anwen-
dung 

2.2 
Arbeiten 
2.12 
Ziele 

1.12 
Team 
1.13 
Transfer 

Texte in Kolonnen darstel-
len (Tabulatoren-, Tabel-
len- und Spaltenfunktion 
erarbeiten); Bilder und 
Grafiken einfügen und 
bearbeiten; Gestalten von 
Privat- und Geschäftsbrie-
fen; typographische 
Grundkenntnisse anwen-
den 

SIZ-Modul PA 31: siehe 
Handlungsziele SIZ-
Unterlage 
SIZ-Modul PA 32: siehe 
Handlungsziele SIZ-
Unterlage 

8 46–05  

2.1.1.
8 

Präsentationen 
Grundlagen  

Kaufleute können 
in einem Präsenta-
tionsprogramm 
einfache Folien und 
Bildschirmpräsenta-
tionen erstellen und 
gestalten. 

K2 
Ver-
ständnis 

2.2 
Arbeiten 
2.12 
Ziele 

1.12 
Team 
1.13 
Transfer 

Erstellen einer einfachen 
Präsentation (mögliche 
Themen: Briefgestaltung, 
mein Lehrbetrieb); Vorbe-
reitung auf Ausbildungs-
einheit 
SIZ-Modul PA 31: siehe 
Handlungsziele SIZ-
Unterlage 

4 46–05  

2.2.2.
1 

Hilfesysteme 

Kaufleute können 
mit einem Hilfesys-
tem für die einge-
setzte Software 
selbstständig um-
gehen. Nachdem 
sie im Unterricht 
mehrere der gelern-
ten und neue 
Funktionen im 
Hilfesystem nach-
gelesen und ange-
wandt haben, 
können sie innert 
nützlicher Frist eine 
einfache, neue 
Funktion im Hilfe-
system finden, 
verstehen und am 
Gerät durchführen. 

K3 
Anwen-
dung 

2.2 
Arbeiten 
2.5 
Informie-
ren 
2.11 
Vernetzen 

1.9 
Lernen 
1.13 
Transfer 

Office-Programme 

Hilfefunktion in Officepro-
grammen erarbeiten, 
Struktur der Hilfepro-
gramme kennen, Direkthil-
fe kennen, gezielt Funktio-
nen suchen  

SIZ-Modul PA 11: siehe 
Handlungsziele SIZ-
Unterlage 

2 46–51  
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2.2.2.
2 

Checklisten 

Kaufleute erstellen 
für einen neu 
vorgegebenen 
Arbeitsauftrag eine 
Checkliste, die 
sowohl die zu 
erledigenden Ar-
beitsschritte als 
auch die dazu 
notwendigen 
Materialien voll-
ständig dokumen-
tiert.  

K3 
Anwen-
dung 

2.2 
Arbeiten 

1.9 
Lernen 

Erstellen von einfachen 
Checklisten für z. B. Gerä-
tebedienung, Vorbereitung 
Sitzungszimmer, Einladung 
Generalversammlung, 
Organisation Betriebsan-
lass; Anwenden als Hilfs-
mittel in der Ausbildungs-
einheit  

3 46–51  

     Tests und Besprechungen 3 50–04  

     
Total Lektionen 1. Semes-
ter ohne Basiskurs (10 
Wochen zu 3 Lektionen) 

30 44–05 
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2. Semester 

Leis-
tungs--
ziel 

Fachkompetenz Taxono-
mie 

Methoden-
kompetenz 

Sozial-
kompe-
tenz 

Stoffplan: Inhalte, Themen Lekt Woche Lehrbuch 

2.1.1.
2 

Informatik-
Grundlagen 2 

Kaufleute verstehen 
die Grundfunktio-
nen einer PC-
Arbeitsstation und 
eines Netzwerkes. 
Bei technischen 
Problemen können 
sie sich bei den 
Adressaten richtig 
ausdrücken und 
entsprechende 
Massnahmen 
ausführen 

K5 
Synthese 

2.1 
Analysie-
ren 
2.2 
Arbeiten 
2.11 
Vernetzen 

1.5 
Flexibili-
tät 
1.9 
Lernen 

Bootvorgang, EVA-Prinzip, 
Aufbau und Funktionswei-
se eines Netzwerkes, LAN, 
WAN; Angebote verstehen 
und beurteilen können 
 
SIZ-Modul PA 11: siehe 
Handlungsziele SIZ-
Unterlage 

12 07–27  

2.1.1.
5 

Erweiterte Text-
verarbeitung 

Kaufleute erstellen 
und bearbeiten 
anspruchsvolle 
Dokumente für den 
Büroalltag. (z. B. 
Tabellen, Spalten, 
Formatvorlagen, 
Seriendokumente, 
Inhaltsverzeichnisse, 
einfügen von Grafi-
ken, Tabellen und 
Objekten ...) in 
einer angemesse-
nen Zeit. Die Quali-
tät muss den ge-
stellten Anforde-
rungen entspre-
chen. 

K5 
Synthese 

2.2 
Arbeiten 
2.3 
Entschei-
den 
2.7 
Lösen 

1.5 
Flexibili-
tät 
1.8 
Leistung 
1.13 
Transfer 

Word 
 
Texte in Kolonnen (Spal-
ten-, Tabellen- und Tabula-
torfunktion) darstellen; 
Bilder und Grafiken einfü-
gen und bearbeiten; Ges-
talten von Privat- und 
Geschäftsbriefen; typogra-
phische Grundkenntnisse 
anwenden 
 
SIZ-Modul IA 32: siehe 
Handlungsziele SIZ-
Unterlage 

18 07–27  

2.1.1.
8 

Präsentationen 
Grundlagen  

Kaufleute können 
in einem Präsenta-
tionsprogramm 
einfache Folien und 
Bildschirmpräsenta-
tionen erstellen und 
gestalten. 

K2 
Ver-
ständnis 

2.2 
Arbeiten 
2.12 
Ziele 

1.12 
Team 
1.13 
Transfer 

Integriert in Ausbildungs-
einheit 
 
SIZ-Modul IA 32: siehe 
Handlungsziele SIZ-
Unterlage 

(4) 08–11  
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2.1.2.
1 

E-Mail 
 
Kaufleute erstellen 
routiniert E-Mails 
 
Sie adressieren, 
senden, beantwor-
ten und organisie-
ren elektronische 
Nachrichten ohne 
Hilfe.  
 
Sie nutzen alle 
Programmmöglich-
keiten aus. (z.B. 
fügen Attache-
ments bei, legen 
die Prioritäten, 
aktivieren die 
Lesebestätigung, 
leiten E-Mails 
weiter …) 
 
Sie können erken-
nen, ob das E-Mail 
den Adressaten 
erreicht hat. Sie 
drucken ein ange-
kommenes E-Mail 
aus oder kopieren 
Teile aus dem 
angekommenen 
Dokument in ein 
anderes vorhande-
nes Textdokument. 
Dabei passen sie 
Schrift, Zeilenab-
stand und andere 
Fundamente des 
kopierten Textes 
dem bestehenden 
Text an. 

K3 
Anwen-
dung 
 
 
 
 
 
 
 
 
K2 
Ver-
ständnis 

2.5 
Informie-
ren 
2.6 
Präsentie-
ren 

1.6 
Kommu-
nikation 
1.12 
Team 
1.13 
Transfer 
 

Repetition Internet, Auf-
bau, Zugang, notwendige 
Hard- und Software; E-
Mails erstellen, die Sprache 
in E-Mails,  Einzel- und 
Gruppenversand, Archivie-
rung von E-Mails, Adres-
senverwaltung 
 
SIZ-Modul PA 21: siehe 
Handlungsziele SIZ-
Unterlage 

3 07–27  

2.1.2.
2 

Datenbeschaf-
fung  

Kaufleute wenden 
mehrere Möglich-
keiten zur Datenbe-
schaffung an (z. B. 
interne und externe 
Datenbanken, 
Suchmaschinen ...). 

K3 
Anwen-
dung 

2.2 
Arbeiten 
2.5 
Informie-
ren 
 

1.5 
Flexibili-
tät 
1.13 
Transfer 

Vorbereitung (Hausaufga-
be) für Ausbildungseinheit 

Informationen für Ausbil-
dungseinheit beschaffen 
(z. B. Internet, Lehrbetrieb, 
...) 
 
SIZ-Modul PA 21: siehe 
Handlungsziele SIZ-
Unterlage 

(4) 07–11  

2.1.2.
3 

Terminverwal-
tung 

Kaufleute verwen-
den routiniert die 
geeignete Software 
zur elektronischen 
Verwaltung und 
Organisation von 
Terminen. 

K1 
Wissen 

2.2 
Arbeiten 
2.3 
Entschei-
den 
2.7 
Lösen 

1.5 
Flexibili-
tät 1.13 
Transfer 

Outlook 
 
Arbeitsoberfläche 
 
SIZ-Modul PA 21: siehe 
Handlungsziele SIZ-
Unterlage 

10 33–05  
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2.1.2.
4 

Wahl der richti-
gen Software 

Kaufleute wählen 
eine geeignete aus 
ihnen bekannten 
Anwendersoftware 
aus, um eine grös-
sere Aufgabe zu 
lösen, (z. B. interne 
Publikationen, 
Flugblätter, Einla-
dungen, Plakate ..). 

K5 
Synthese 

2.3 
Entschei-
den 
2.7 
Lösen 

1.13 
Transfer 

Ausbildungseinheit  
 
Anspruchsvollere Gestal-
tung: Bild, Text und Grafik 
in Spalten und Tabellen; 
Format- und Dokument-
vorlagen erstellen und 
anwenden in der Ausbil-
dungseinheit II. 
 
SIZ-Module PA 11, PA 21, 
PA 31, PA 41, IA 32 (siehe 
Handlungsziele SIZ-
Unterlage) 

12 08–11  

2.1.3.
1 

Informations-
technologien 

Kaufleute können 
mehrere Möglich-
keiten zur Informa-
tionsbeschaffung 
fachmännisch 
anwenden. Sie 
setzen moderne 
Suchmethoden (z. 
B. Relevanz eines 
Dokuments ...) ein, 
verstehen die 
Funktionsweise von 
Suchsystemen und 
nutzen interaktive 
Suchtechniken. 

K3 
Anwen-
dung 

2.5 
Informie-
ren 

1.6 
Werthal-
tung 

Ausbildungseinheit 

Erstellen einer Fimendo-
kumentation, Kundenin-
formation, Hauszeitung, 
Vereinsheft u. ä. 
 
SIZ-Module PA 11, PA 21, 
PA 31, PA 41, IA 32 (siehe 
Handlungsziele SIZ-
Unterlage) 

(12) 08–11  

     Tests und Besprechungen 3 18–27  

     Total Lektionen 2. Semes-
ter (16 Wochen zu 3 
Lektionen) 

48 07–27 
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3. Semester 

Leis-
tungs--
ziel 

Fachkompetenz Taxono-
mie 

Methoden-
kompetenz 

Sozial-
kompe-
tenz 

Stoffplan: Inhalte, Themen Lekt Woche Lehr-
buch 

2.1.1.
5 

Erweiterte Text-
verarbeitung 

Kaufleute erstellen 
und bearbeiten 
anspruchsvolle 
Dokumente für den 
Büroalltag. (z. B. 
Tabellen, Spalten, 
Formatvorlagen, 
Seriendokumente, 
Inhaltsverzeichnisse, 
einfügen von Grafi-
ken, Tabellen und 
Objekten ...) in 
einer angemesse-
nen Zeit. Die Quali-
tät muss den ge-
stellten Anforde-
rungen entspre-
chen. 

K5 
Synthese 

2.2 
Arbeiten 
2.3 
Entschei-
den 
2.7 
Lösen 

1.5 
Flexibili-
tät 
1.8 
Leistung 
1.13 
Transfer 

Word 
 
Anspruchsvollere Gestal-
tung: Bild, Text und Grafik 
in Spalten und Tabellen; 
Format- und Dokument-
vorlagen erstellen und 
anwenden bei Privat- und 
Geschäftsbriefen; typogra-
phische Grundkenntnisse 
anwenden; Formatvorla-
gen, Serienbriefe 
 
SIZ-Modul IA 32: siehe 
Handlungsziele SIZ-
Unterlage 

12 33–05  

2.1.1.
6 

Tabellenkalkula-
tion Grundlagen 

Kaufleute können 
in einem Tabellen-
kalkulationspro-
gramm: 

in einer vorhande-
nen Tabelle Daten 
richtig eingeben 
und feststellen, wie 
sich die Ergebnisse 
verändern. 

 einfache Tabel-
len erstellen. Sie 
sorgen dafür, 
dass Daten in 
verschiedenen 
Zellen addiert, 
subtrahiert, mul-
tipliziert, divi-
diert werden. 

 Ergebnisse 
grafisch darstel-
len. 

 einfache Aufga-
ben mit dem 
Formelassisten-
ten 
fehlerfrei aus-
führen. 

K3 
Anwen-
dung 

2.2 
Arbeiten 
2.12 
Ziele 

1.12 
Team 
1.13 
Transfer 

Excel 

Repetition absolute und 
relative Bezüge; Wenn-
Funktion erarbeiten und 
anwenden, Diagramme 
erstellen 
 
SIZ-Modul PA 41, IA 42: 
siehe Handlungsziele SIZ-
Unterlage 

10 33–05  
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2.1.1.
9 

Erweitere Präsen-
tationen 

Kaufleute können 
in einem Präsenta-
tionsprogramm 
anspruchsvolle 
Aufgaben gemäss 
den allgemeinen 
Gestaltungsregeln 
fürs Layout erfüllen 
(z. B. Diagramme, 
Organigramme, 
Abläufe, Folienab-
läufe zusammen-
stellen, Vortragsun-
terlagen, erstellen, 
anpassen und 
präsentieren ...). 

K3 
Anwen-
dung 

2.2 
Arbeiten 
2.3 
Entschei-
den 
2.7 
Lösen 

1.5 
Flexibili-
tät 
1.8 
Leistung 
1.13 
Transfer 

PowerPoint 
 
kurze Präsentation erstel-
len 
 
SIZ-Modul PA 31: siehe 
Handlungsziele SIZ-
Unterlage 

8 33–05  

2.1.2.
3 

Terminverwal-
tung 

Kaufleute verwen-
den routiniert die 
geeignete Software 
zur elektronischen 
Verwaltung und 
Organisation von 
Terminen. 

K1 
Wissen 

2.2 
Arbeiten 
2.3 
Entschei-
den 
2.7 
Lösen 

1.4 
Verant-
wortung 
1.5 
Flexibili-
tät 
1.7 
Konflikt 
1.13 
Transfer 

Outlook 
 
Arbeitsoberfläche,  
 
SIZ-Modul PA 21: siehe 
Handlungsziele SIZ-
Unterlage 

10 33–05  

2.1.2.
2 

Datenbeschaf-
fung  

Kaufleute wenden 
mehrere Möglich-
keiten zur Datenbe-
schaffung an (z. B. 
interne und externe 
Datenbanken, 
Suchmaschinen ...). 

K3 
Anwen-
dung 

2.2 
Arbeiten 
2.5 
Informie-
ren 
 

1.5 
Flexibili-
tät 
1.13 
Transfer 

Vertiefende Übungen 2 33–05  

2.1.3.
1 

Informations-
technologien  

Kaufleute können 
mehrere Möglich-
keiten zur Informa-
tionsbeschaffung 
fachmännisch 
anwenden. Sie 
setzen moderne 
Suchmethoden (z. 
B. Internet, Tele-
fonbuch, Tarifbü-
cher, Amtsstellen 
...) ein, verstehen 
die Funktionsweise 
von Suchsystemen 
und nutzen interak-
tive Suchtechniken. 

K3 
Anwen-
dung 

2.5 
Informie-
ren 

1.6 
Kommu-
nikation 

Gezielt Informationen 
suchen 
 
SIZ-Modul PA 21: siehe 
Handlungsziele SIZ-
Unterlage 

2 33–05  
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2.1.3.
2 

Einsatz von In-
formationstech-
nologien bei der 
Abwicklung der 
Aufträge 

Kaufleute zeigen 
bei der Planung 
eines vorgegebenen 
Auftrages professi-
onell auf, wie sie 
die Informations-
technologien für 
die Ausführung 
einsetzen wollen. 
(z. B. bei einer 
Teilnehmerliste die 
Verwendung ver-
schiedener Auswer-
tungen rund um die 
Tagung [z. B. auf-
nehmen, registrie-
ren  und sortieren 
von Dokumenten.] 
...). Sie benutzen 
dazu ein Schema (z. 
B. Checkliste ...) für 
die Lösungsfin-
dung. Bei der 
Bewertung sind 

 geringe Zeit in 
der Abwicklung 
und 

 optimale Kosten 

 massgebend. 

K4 
Analyse 

2.1 
Analysie-
ren 
2.5 
Informie-
ren 
2.7 
Lösen 

1.2 
Belastung 
1.5 
Flexibili-
tät 

 
 
SIZ-Modul PA 21: siehe 
Handlungsziele SIZ-
Unterlage 

2 33–05  

2.1.4.
1 

Elektronische 
Informationen 

Kaufleute können 
für eine für sie neue 
Problemstellung 
zwei Alternativen 
erläutern, wie sie 
die dazu notwendi-
gen Informationen 
elektronisch be-
schaffen. In den 
Ausführungen 
kommen die Vor- 
und Nachteile der 
beiden Varianten 
zum Ausdruck. 

K4 
Analyse 

2.1 
Analysie-
ren 
2.5 
Informie-
ren 

1.9 
Lernen 

 
 
SIZ-Modul PA 21: siehe 
Handlungsziele SIZ-
Unterlage 

2 33–05  

2.1.4.
2 

Informationen 
einsetzen 

Kaufleute können 
gespeicherte Infor-
mationen aktuali-
sieren, bereitstellen 
und geeignete 
Präsentationsfor-
men, -material und 
-geräte vorschla-
gen. 

K5 
Synthese 

2.3 
Entschei-
den 
2.5 
Informie-
ren 

1.6 
Kommu-
nikation 

 2 33–05  
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2.2.1.
1 

Kommunikations-
mittel 

Kaufleute können 
für eine vorgege-
bene Situation 
aufgrund drei selbst 
gewählter Ge-
sichtspunkte (z. B. 
Diskretion, Daten-
schutz ...) entschei-
den, welches der 
gebräuchlichsten 
Kommunikations-
mittel (z.B. Telefon, 
Fax, E-Mail und 
Transportmittel, 
oder Kurierdienst, 
Wertsendungen ...) 
am geeignetsten 
ist. 

K3 
Anwen-
dung 

2.3 
Entschei-
den 
2.5 
Informie-
ren 

1.3 
Diskreti-
on 
1.13 
Transfer 

 2 48–05  

2.2.1.
2 

Büromaterial 

Kaufleute können 
Büromaterial be-
wirtschaften, z.B. 
die marktüblichen 
Produkte verglei-
chen, richtig aus-
wählen und einset-
zen. 

K4 
Analyse 

2.3 
Entschei-
den 

1.10 
Verhalten 

 2 48–05  

2.2.1.
3 

Posteingang/ 
Postausgang 

Kaufleute können 
die Arbeiten im 
Postein- und -
ausgang (intern 
und extern) profes-
sionell ausführen.  
Sie berücksichtigen 
verschiedene Mög-
lichkeiten  
(z. B. Kurierdienst 
...) und wählen die 
effektivste aus. 

K2 
Ver-
ständnis 

2.7 
Lösen 
2.11 
Vernetzen 

1.3 
Diskreti-
on 
1.13 
Transfer 

 2 48–05  

2.2.1.
4 

Kommunika-
tionshilfsmittel 

Kaufleute können 
die gebräuchlichs-
ten Kommunika-
tionshilfsmittel 
fach- und situati-
onsgerecht einset-
zen, (z. B. Combox 
besprechen, abhö-
ren und auswerten, 
internes Telefonver-
zeichnis verwalten, 
öffentlich zugängli-
che Telefonver-
zeichnisse, elektro-
nische Datenban-
ken …) und nutzen. 
 

K3 
Anwen-
dung 

2.3 
Entschei-
den 
 

1.12 
Team 

 2 48–05  
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2.2.3.
1 

Dokumentation 

Kaufleute können 
nach Vorgabe eine 
Dokumentation (z. 
B. Konferenz, 
interne Teams, 
Kunden ...) voll-
ständig und korrekt 
zusammenstellen 
und verändern. (z. 
B. Daten, Papier ...). 

K3 
Anwen-
dung 

2.2 
Arbeiten 

1.13 
Transfer 

 2 48–05  

2.3.2.
1 

Ergonomische 
Grundsätze und 
Arbeitsraumges-
taltung 

Kaufleute können 
mindestens sechs 
ergonomische 
Grundsätze oder 
Einzelerkenntnisse 
zur Raumausstat-
tung und Einrich-
tung aufzählen und 
begründen. 

K2 
Ver-
ständnis 

2.4 
Kreativität 
 

1.10 
Verhalten 
1.11 
Selbst-
bewusst-
sein 

Grundsätze der Ergonomie 
erarbeiten; allgemeine 
ergonomische Grundsätze 
kennen:, Wichtigkeit der 
Raumausstattung kennen, 
Belastungen kennen 
 
SIZ-Modul PA 11: siehe 
Handlungsziele SIZ-
Unterlage 

2 33–38  

2.3.2.
2 

Planung des 
persönlichen 
Arbeitsplatzes 
und der Arbeits-
abläufe 

Kaufleute sind in 
der Lage, ihren 
persönlichen Ar-
beitsplatz (z. B. 
Geschäft, [Gross-
raumbüro …] Privat 
...) nach mindestens 
drei ergonomischen 
Gesichtspunkten 
einzurichten. Sie 
kennen die ergo-
nomischen Grund-
sätze der Arbeits-
platzgestaltung und 
des Arbeitsablaufes 
und setzen Prioritä-
ten. 

K3 
Anwen-
dung 

2.4 
Kreativität 
2.11 
Vernetzen 
2.12 
Ziele 

1.4 
Verant-
wortung 
1.11 
Selbst-
bewusst-
sein 
1.16 
Werthal-
tung 

Eigener Arbeitsplatz ergo-
nomisch zweckmässig 
einrichten; Merkpunkte für 
Bildschirmarbeitsplatz 
kennen und weitergeben 
(Aufstellen Bildschirm, 
einrichten Stuhl und Ar-
beitstisch) 
 
SIZ-Modul PA 11: siehe 
Handlungsziele SIZ-
Unterlage 

2 33–38  

2.3.2.
3 

Arbeitsplanung 

Kaufleute können 
eine Tages- bzw. 
Wochenplanung 
erstellen. Sie beach-
ten dabei Fristen, 
Prioritäten, Störfak-
toren, Feiertage, 
Abwesenheiten, 
Mitarbeitereinsatz-
plan, Ferienpläne, 
Gerätebesetzungs-
pläne, Raummana-
gement. 

K3 
Anwen-
dung 

2.3 
Entschei-
den 

1.4 
Verant-
wortung 
1.5 
Flexibili-
tät 

 2 33–38  
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2.3.3.
1 

Arbeitsumgebung 

Kaufleute bearbei-
ten Fallbeispiele mit 
ergonomisch un-
günstig eingerichte-
ten Arbeitsplätzen. 
Sie können die 
elementaren Fehler 
identifizieren und 
Verbesserungsvor-
schläge unterbrei-
ten, erstellen, 
schreiben und 
präsentieren. 

K5 
Synthese 

2.4 
Kreativität 
2.8 
Managen 
2.12 
Ziele 

1.4 
Verant-
wortung 
1.11 
Selbst-
bewusst-
sein 

Unzweckmässig eingerich-
tete Arbeitsplätze erken-
nen, beurteilen und 
verbessern 
 
SIZ-Modul PA 11: siehe 
Handlungsziele SIZ-
Unterlage 

2 33–38  

2.4.1.
1 

Backup Erstellung 

Kaufleute erklären, 
wie man im Betrieb 
aber auch auf dem 
eigenen Computer 
ein Backup erstellen 
muss, sei es manu-
ell oder automati-
siert. Sie zählen auf, 
welche Daten 
besonders ge-
schützt und gesi-
chert werden 
müssen. 

K3 
Anwen-
dung 

2.1 
Analysie-
ren 
2.7 
Lösen 

1.6 
Kommu-
nikation 
1.13 
Transfer 

Datensicherung, verschie-
dene Sicherungsmedien, 
Sicherungstechniken 
 
SIZ-Modul PA 11: siehe 
Handlungsziele SIZ-
Unterlage 

2 42–51  

2.4.1.
2 

Datensiche-
rungsmöglich-
keiten und     
Datenmissbrauch 

Kaufleute beschrei-
ben drei bis fünf 
Fälle, bei denen 
elektronische In-
formationen mani-
puliert oder miss-
braucht worden 
sind (z. B. Hacker, 
Viren, unberechtig-
ter Zugriff ...). Zu 
jedem kennen sie 
eine Vorbeu-
gungsmassnahme. 

K2 
Ver-
ständnis 

2.2 
Arbeiten 
2.3 
Entschei-
den 

1.4 
Verant-
wortung 
1.12 
Team 

Lehrbuch Datenschutz und 
Datensicherheit 

2 42–51  

2.4.2.
1 

Datenumfang 
elektronisch und 
auf Papier 

Kaufleute können 
an einem einfa-
chen, vorgegebe-
nen Beispiel erläu-
tern, wie und wann 
Daten gelöscht und 
Schriftstücke ver-
nichtet werden 
dürfen. Dabei 
beachten sie die 
Rechts- und Sicher-
heitsaspekte. 

K3 
Anwen-
dung 

2.3 
Entschei-
den 

1.3 
Diskreti-
on 

Lehrbuch Datenschutz und 
Datensicherheit 

2 42–51  
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2.4.2.
2 

Datenschutzge-
setze und – reg-
lemente 

Kaufleute wissen 
um die Existenz von 
eidg. und kan-
tonalen Daten-
schutzgesetzen und 
firmenspezifischen 
Datenschutzregle-
menten und wen-
den diese konse-
quent an. 

K4 
Analyse 

2.3 
Entschei-
den 
2.5 
Informie-
ren 

1.3 
Diskreti-
on 
1.4 
Verant-
wortung 

Lehrbuch Datenschutz und 
Datensicherheit 

2 42–51  

     Tests und Besprechungen 4 38–05  

     Total Lektionen 3. Semes-
ter (20 Wochen zu  4 
Lektionen) 

80 33–05 
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4. Semester 

Leis-
tungs--
ziel 

Fachkompetenz Taxono-
mie 

Methoden-
kompetenz 

Sozial-
kompe-
tenz 

Stoffplan: Inhalte, Themen Lekt Woche Lehr-
buch 

2.1.1.
5 

Erweiterte Text-
verarbeitung 

Kaufleute erstellen 
und bearbeiten 
anspruchsvolle 
Dokumente für den 
Büroalltag. (z. B. 
Tabellen, Spalten, 
Formatvorlagen, 
Seriendokumente, 
Inhaltsverzeichnisse, 
einfügen von Grafi-
ken, Tabellen und 
Objekten ...) in 
einer angemesse-
nen Zeit. Die Quali-
tät muss den ge-
stellten Anforde-
rungen entspre-
chen. 

K5 
Synthese 

2.2 
Arbeiten 
2.3 
Entschei-
den 
2.7 
Lösen 

1.5 
Flexibili-
tät 
1.8 
Leistung 
1.13 
Transfer 

Word 
 
Vertiefen: Anspruchsvollere 
Gestaltung: Bild, Text und 
Grafik; Format- und Do-
kumentvorlagen erstellen 
und anwenden bei Privat- 
und Geschäftsbriefen; 
typographische Grund-
kenntnisse anwenden; 
Serienbriefe 
 
SIZ-Modul IA 32: siehe 
Handlungsziele SIZ-
Unterlage 

12 07–27  

2.1.1.
7 

Erweiterte Tabel-
lenkalkulation 

Kaufleute nehmen 
mit einem Tabel-
lenkalkulations-
programm Berech-
nungen vor, indem 
sie den Formelassis-
tenten (z. B. Ver-
knüpfungen, Bezü-
ge, Funktionen ...) 
benutzen. Sie 
erstellen aussage-
kräftige Diagram-
me. 

K3 
Anwen-
dung 

2.2 
Arbeiten 
2.3 
Entschei-
den 
2.7 
Lösen 

1.5 
Flexibili-
tät 
1.8 
Leistung 
1.13 
Transfer 

Excel 
 
SIZ-Modul PA 41: siehe 
Handlungsziele SIZ-
Unterlage 

15 07–27  

2.2.4.
1 

Kommunikation 
im Internet 

Kaufleute sind 
routiniert im Um-
gang mit Anwen-
dungsmöglichkei-
ten (z. B. URL's, 
Favoriten, Hyper-
links, Formate …). 
Kaufleute können 
in nützlicher Zeit 
Ergebnisse weiter-
leiten und verarbei-
ten. 

K3 
Anwen-
dung 

2.1 
Analysie-
ren 
2.5 
Informie-
ren 

1.12 
Team 

Einführung Internet, Inter-
net im Überblick, Entste-
hung, Aufbau, Zugang, 
notwendige Hard- und 
Software; Informationen 
suchen zum Organisieren 
eines Betriebsausflugs, 
Schulreise usw. 
 
SIZ-Modul PA 21: siehe 
Handlungsziele SIZ-
Unterlage 

2 20–27  
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2.2.4.
2 

Kommunikation 
im Arbeitsprozess 

Kaufleute leiten 
aufgrund neuer 
technischer Ent-
wicklungen (z.B. 
Einführung Intra-
net) mindestens 
drei Konsequenzen 
für den betriebli-
chen Arbeitsprozess 
ab. Sie schlagen 
aufgrund von 
Stichworten eine 
Anleitung für die 
Mitarbeiter/innen 
vor, damit diese mit 
der Neuerung 
umgehen können. 

K5 
Synthese 

2.1 
Analysie-
ren 
2.3 
Entschei-
den 
2.7 
Lösen 

1.4 
Verant-
wortung 
1.6 
Kommu-
nikation 

 3 20–27  

2.2.4.
3 

Arbeitsverhältnis 

Kaufleute erläutern 
an vorgegebenen 
Situationen, dass 
sie sich den unter-
schiedlichen Ar-
beitsverhältnissen 
(z. B. Arbeitsumge-
bung ...) und den 
wandelnden techni-
schen Anforderun-
gen flexibel stellen 
können.  

K5 
Synthese 

2.8 
Managen 

1.4 
Verant-
wortung 
1.6 
Kommu-
nikation 

 3 20–27  

2.3.1.
1 

Anschaffung von 
Geräten 

Kaufleute erstellen 
eine Liste für die 
Anschaffung neuer 
Geräte für ihren 
Betrieb unter Be-
rücksichtigung 
ökologischer 
Grundsätze. Diese 
Aufstellung unter-
stützt die Suche 
und den Entscheid.  

K5 
Synthese 

2.1 
Analysie-
ren 
 

1.4 
Verant-
wortung 
1.10 
Verhalten 

Einführung, Institutionen 
kennen; zweckmässige, 
nach ökologischen Prinzi-
pien abgeleitete Bürogerä-
te evaluieren; Büroökologie 

3 17–22  

2.3.1.
2 

Entsorgung von 
Geräten 

Kaufleute berück-
sichtigen aktuelle 
ökologische Grund-
sätze bei der Ent-
sorgung. An einem 
selbst gewählten 
Beispiel aus dem 
Bereich Büro-
verbrauchsmateria-
lien oder EDV-
Zubehör formulie-
ren sie eine Richtli-
nie, wie dem 
Grundsatz privat 
oder im Betrieb 
nachgelebt werden 
kann. 

K5 
Synthese 

2.3 
Entschei-
den 
2.5 
Informie-
ren 
2.7 
Lösen 

1.10 
Verhalten 

Richtlinien nach ökologi-
schen Grundsätzen verfas-
sen; Einsatz und Wahl des 
Verbrauchsmaterials 

3 17–22  
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2.3.1.
3 

Recycling von 
Büromaterial 

Kaufleute wählen 
von Angeboten für 
das Recycling von 
Büromaterial, z. B. 
Toner, Papier, die 
beste aus. Sie 
benutzen zur Aus-
wahl folgende 
Gesichtspunkte: 

a) betriebliche 
Kosten, 

b) Ökobilanz (z. B. 
am wenigsten 
Gifte oder am 
wenigsten 
Energie-
verbrauch ...) 
und  

c) Serviceleistun-
gen. 

Zu allen drei Berei-
chen a bis c entwi-
ckeln sie zwei bis 
vier eigene Ge-
sichtspunkte. Damit 
nehmen sie die 
Beurteilung vor.  

K6 
Beurtei-
lung 

2.3 
Entschei-
den 
2.5 
Informie-
ren 
2.7 
Lösen 

1.10 
Verhalten 

Recycling EDV-Zubehör: 
aus 3 Offerten auswählen, 
prüfen, beurteilen und 
entscheiden; Einsatz und 
Wahl des Verbrauchsmate-
rials 

3 17–22  

2.4.3.
1 

Datenverwaltung 

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

K3 
Anwen-
dung 

2.1 
Analysie-
ren 

1.4 
Verant-
wortung 

Datei- und Ordnerhandling 
mit dem Windows-
Explorer; Ordner und 
Dateien erstellen, kopieren, 
verschieben, löschen, 
umbenennen; Diskette 
formatieren und kopieren 
 
SIZ-Modul PA 21: siehe 
Handlungsziele SIZ-
Unterlage 

3 07–13  
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2.4.3.
2 

Archiv führen 

Kaufleute können 
ein Archiv führen. 
Sie können an 
einem Beispiel die 
Kontroll- und 
Beweismittelfunkti-
on beschreiben und 
einen Prozessablauf 
für die Arbeitsab-
wicklung aufzeich-
nen. Beispiel: per-
sönliche Ablage, 
Abteilungsablage, 
Zentralablage und 
Archiv unterschei-
den. Sie bezeichnen 
die Aktualitätsstufe 
von Dokumenten 
und führen einen 
Ablageplan. 
 
Sie können die 
gesetzlichen Auf-
bewahrungsfristen 
für die wichtigsten 
Dokumente eines 
Unternehmens (z. 
B. Einzelbetrieb, 
AG, Verein, GmbH 
…) aufzählen 

K3 
Anwen-
dung 
 
 
 
 
K1 
Wissen 

2.1 
Analysie-
ren 
2.7 
Lösen 

1.4 
Verant-
wortung 

Lehrbuch Kapitel Archivie-
ren 

3 07–13  

2.4.3.
3 

Ordnungssysteme 

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

K3 
Anwen-
dung 

2.1 
Analysie-
ren 

1.13 
Transfer 

Lehrbuch Kapitel Archivie-
ren 

2 07–13  

SI Vorbereitung SIZ-
Prüfung  

K6 
Beurtei-
lung 

2.2.  
Arbeiten 
2.12  
Ziele 

1.5  
Flexibili-
tät 
1.9  
Lernen 

PC-Anwenderprüfung 

8 12–18 

 

     Tests und Besprechungen 4 07–27  

     Total Lektionen 4. Semes-
ter (16 Wochen zu  4 
Lektionen) 

64 07–27 
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5. Semester 

Leis-
tungs--
ziel 

Fachkompetenz Taxono-
mie 

Methoden-
kompetenz 

Sozial-
kompe-
tenz 

Stoffplan: Inhalte, Themen Lekt Woche Lehr-
buch 

2.5.1.
1 

Briefe mit Vorga-
ben verfassen 

Kaufleute verfassen 
Briefe aufgrund 
konkreter Vorgaben 
derart, dass eine 
partnergerechte 
Haltung der Unter-
nehmung und ihrer 
Mitarbeiter/innen 
gegenüber den 
Adressaten klar 
zum Ausdruck 
kommt.  

K3 
Anwen-
dung 

2.5 
Informie-
ren 
2.2 
Arbeiten 

1.14 
Umgang 

Briefgestaltung: Grund-
muster Privat- und Ge-
schäftsbrief erarbeiten  

Repetition Briefgestaltung 

2 33–05  

2.5.1.
2 

Schriftstücke 
anschaulich ver-
fassen 

Kaufleute schreiben 
Schriftstücke an-
schaulich, kunden- 
und zielorientiert. 
Dabei verwenden 
sie einen zeitge-
mässen Stil und 
beachten eine 
zweckmässige 
Gliederung. 

K3 
Anwen-
dung 

2.9 
Verhan-
deln 

1.6 
Kommu-
nikation 
 

Sprache und Stil 

Einführung Wirtschaftspra-
che, Kennzeichen, Stil; 
Gegenüberstellung Wirt-
schaftssprache/E-Mail/Fax 

6 33–05  

2.5.1.
3 

Briefanalyse 
vornehmen 

Kaufleute können 
an einem vorgege-
benen Beispiel 
ermitteln, welche 
Textpassagen klar 
verfasst sind und 
welche den Emp-
fänger nicht zu 
überzeugen vermö-
gen. 

K4 
Analyse 

2.1 
Analysie-
ren 

1.6 
Kommu-
nikation 

Textvergleiche, Einführung 
in die Briefbeurteilung, 
Kriterien der Briefkorrek-
tur; Briefe von Mitschülern 
korrigieren 

2 33–05  
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2.5.2.
1 

Schriftstücke 
verbessern 
und/oder bear-
beiten 

Kaufleute haben 
sich mit den häu-
figsten Schriftstü-
cken im Geschäfts-
leben befasst, 
mindestens jedoch 
mit Waren- oder 
Dienstleistungsaus-
kunft, Anfragen 
und Auskünfte, 
Rechnung, Fax-
Mitteilung, E-Mail-
Mitteilung, Ge-
sprächsnotiz, Tele-
fonnotiz, Aktenno-
tiz, Protokoll, Vor-
schlag für eine 
innerbetriebliche 
Verbesserung. 

Kaufleute bearbei-
ten oder verfassen 
die oben genann-
ten Dokumente 
nach Vorgabe 
fachgerecht. 

K3 
Anwen-
dung 

2.9 
Verhan-
deln 
2.10 
Verkaufen 

1.6 
Kommu-
nikation 
1.7 
Konflikt 
1.16 
Werthal-
tung 
 

Informationen beschaffen 
und vermitteln 

Interne Mitteilungen, 
Besprechungs- und Akten-
notizen, Anfragen, Kurzbe-
richte, Protokolle 

2 33–05  

2.5.2.
2 

Kernaussagen 
erkennen 

Kaufleute können 
einfache Texte aus 
dem täglichen 
Leben oder dem 
Berufsalltag über-
sichtlich und regel-
konform gliedern, 
damit die Kernaus-
sagen für die Ad-
ressaten rasch 
erfassbar sind. 

K4 
Analyse 

2.2 
Arbeiten 
2.6 
Präsentie-
ren 

1.1 
Auftreten 
1.14 
Umgang 

Verschiedene Briefinhalte 
(Angebot, Auftragsbestäti-
gung, Rechnung u. ä.) 
zweckmässig und über-
sichtlich gestalten. 

2 33–05  

2.5.3.
2 

Interne und ex-
terne Mitteilun-
gen verfassen 

Kaufleute kündigen 
den internen und 
externen Kunden 
(z. B. neue Produk-
te oder neue 
Dienstleistungen, 
notwendige Preis-
erhöhungen oder 
andere Änderungen 
...) mit einer geeig-
neten Mitteilung 
an. 

K3 
Anwen-
dung 

2.1 
Analysie-
ren 

1.1 
Auftreten 
1.6 
Kommu-
nikation 

Informationen vermitteln 

Verfassen von internen 
und externen Mitteilungen; 
inhaltlicher Aufbau, Spra-
che und Stiel; zweckmässi-
ge Gestaltung 

2 33–05  
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2.5.3.
3 

Waren- und 
Dienstleistungs-
angebote erstel-
len und verglei-
chen 

Kaufleute bieten 
aufgrund konkreter 
Vorgaben Waren 
bzw. Dienstleistun-
gen Erfolg verspre-
chend an und 
berücksichtigen 
dabei die Erwar-
tungshaltung von 
Kunden bzw. 
Interessenten. 

K3 
Anwen-
dung 

2.6 
Präsentie-
ren 
2.10 
Verkaufen 

1.14 
Umgang 

Partner gewinnen und 
überzeugen 

Verfassen von Angeboten 
für Waren und Dienstleis-
tungen; inhaltlicher Auf-
bau, Sprache und Stiel; 
zweckmässige Gestaltung 

8 33–05  

2.5.3.
4 

Angebote unter-
scheiden 

Kaufleute können 
vorgegebene An-
gebote nach fol-
genden Gesichts-
punkten unter-
scheiden:  
verbindlich, unver-
bindlich, befristet 
und unbefristet.  

K3 
Anwen-
dung 

2.1 
Analysie-
ren 

1.13 
Transfer 

Verfassen und analysieren 
von Angeboten; gesetzli-
che Vorgaben erkennen 
und ausdrücken; inhaltli-
cher Aufbau, Sprache und 
Stiel; zweckmässige Gestal-
tung 

2 33–05  

2.5.5.
1 

Formularkorres-
pondenz 

Kaufleute können 
Formulare (z. B. 
Anmeldeformulare, 
Materialbestellun-
gen, Steuern, 
Personalblätter, 
mobile Kommuni-
kationsabonne-
ments ...) aus dem 
Büroalltag und 
Privatbereich voll-
ständig und fehler-
frei ausfüllen. Dabei 
beachten sie die 
Fristen und die 
Versandvorschrif-
ten.  

K3 
Anwen-
dung 

2.2 
Arbeiten 

1.4 
Verant-
wortung 

 2 33–05  

2.5.6.
1 

Persönliche 
Schriftstücke 

Kaufleute formulie-
ren Mitteilungen in 
einem ange-
messenen Stil (z. B. 
Glückwünsche, 
Kondolenzschrei-
ben ...). 

K3 
Anwen-
dung 

2.7 
Lösen 

1.1 
Auftreten 

Gemäss Lehrbuch 6 33–05  
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2.5.6.
2 

Gesuche 

Kaufleute schreiben 
persönliche Gesu-
che (z. B. Frist-
erstreckung zur 
Einreichung der 
Steuererklärung, 
Gesuch an vorge-
setzte Stellen, 
Kündigung von 
Abonnements ...) 
Erfolg versprechend 
und in einem an-
gemessenen Stil. 

K3 
Anwen-
dung 

2.9 
Verhan-
deln 

1.1 
Auftreten 
1.14 
Umgang 

Gemäss Lehrbuch 2 33–05  

     Tests und Besprechungen 4 38–05  

     Total Lektionen 5. Semes-
ter (20 Wochen zu 2 
Lektionen) 

40 33–05  
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6. Semester 

Leis-
tungs--
ziel 

Fachkompetenz Taxono-
mie 

Methoden-
kompetenz 

Sozial-
kompe-
tenz 

Stoffplan: Inhalte, Themen Lekt Woche Lehr-
buch 

2.5.4.
1 

Stellenbewer-
bung verfassen 

Kaufleute bewer-
ben sich erfolgver-
sprechend um eine 
ausgeschriebene 
Stelle, die sie inte-
ressiert. Dabei 
beachten sie die 
wichtigsten Auf-
bauelemente eines 
Personalienblattes 
und eines Bewer-
bungsbriefes. 

K3 
Anwen-
dung 

2.1 
Analysie-
ren 
2.4 
Kreativität 
2.6 
Präsentie-
ren 

1.1 
Auftreten 
1.11 
Selbst-
bewusst-
sein 
1.14 
Umgang 

Erarbeiten eines Bewer-
bungsdossiers mit Bewer-
bungsschreiben, Beiblatt, 
Arbeitszeugnis, Vorstel-
lungsgespräch, Erkundi-
gung, Auskunft, Stellenin-
serat, Kündigung 

6 07–22  

2.5.4.
2 

Beschwerden und 
Beanstandungen 
erstellen 

Kaufleute verfassen 
nach Vorgaben (z. 
B. Musterbriefe, 
Textbausteine ...) 
Liefer- und Zah-
lungsmahnungen, 
Beanstandungen, 
Mängelrügen, 
Beschwerden sowie 
Einsprachen. Sie 
berücksichtigen 
dabei die rechtli-
chen Anforderun-
gen. 

K3 
Anwen-
dung 

2.3 
Entschei-
den 
2.9 
Verhan-
deln 

1.2 
Belastung 
1.6 
Kommu-
nikation 
1.14 
Umgang 

Liefer- und Zahlungsmah-
nungen; Beanstandungen 
und Mängelrügen verfas-
sen; Beschwerden und 
Einsprachen 

3 07–22  

2.5.4.
3 

Beschwerden und 
Beanstandungen 
beantworten 

Kaufleute beant-
worten nach Vor-
gaben Beanstan-
dungen, Mängelrü-
gen, Mahnungen 
und Beschwerden 
sachgerecht und 
entgegenkom-
mend. Dabei ach-
ten sie auf einen 
kundengerechten 
Stil sowie auf 
inhaltliche Vollstän-
digkeit. 

K3 
Anwen-
dung 

2.7 
Lösen 
2.9 
Verhan-
deln 

1.6 
Kommu-
nikation 
1.7 
Konflikt 

Liefer- und Zahlungsmah-
nungen; Beanstandungen 
und Mängelrügen beant-
worten; Beschwerden und 
Einsprachen beantworten 

2 07–22  

2.5.4.
4 

Kunden besch-
wichtigen 

Kaufleute gehen 
nach Vorgaben auf 
verärgerte oder 
enttäuschte Ge-
schäftspartner 
glaubwürdig und 
einfühlsam ein. 

K3 
Anwen-
dung 

2.7 
Lösen 

1.7 
Konflikt 

Ankündigungen von Liefer- 
und Zahlungsverzögerun-
gen, Partner beschwichti-
gen; Beschwerden beant-
worten: inhaltlicher Auf-
bau, Sprache und Stil 
anpassen 

2 07–22  
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2.1/ 
2.2/ 
2.3/ 
2.4/ 
2.5 

Vertie-
fen/Anwenden 

Fallbeispiele aus 
allen Leitideen 
gemischt 
Anpassen an die 
aktuellste Praxis  
Repetition und 
Vertiefung 

K2 
Ver-
ständnis 

  Der Lehrperson freigestellt. 10 17-22  

     Tests und Besprechungen 3 11–22  

     
Total Lektionen 6. Semes-
ter (13 Wochen zu 2 
Lektionen) 

26 07–22  

 QV IKA    
15 Minuten Lesezeit und 
150 Minuten Prüfungszeit 

3 23/24  

 

 


