o

2
=
=
[%}
]
=
8
=
&
£
(]
m

Betrieb

branche &ffentliche verwaltung
branche administration publique
ramo amministrazione pubblica

Wabhlpflichtbereichsspezifische Berufskenntnisse Wabhlpflichtbereichsspezifische Berufskenntnisse
H iiK 1: Tage 1-4

Praxisauftrage 1. Lehrjahr

HK al alPAl SMARTe Ziele
setzen und Massnahmen

ableiten

HK a3 a3PA1l Auftrage

bearbeiten

HK cl  c1PA1 Aufgaben und
Ressourcen planen,
koordinieren und
reflektieren

HK cl  c1PA2 Anlass
organisieren (f14)

d2PA1 Professionelle
Informations- und
Beratungsgesprache mit
Kunden und Lieferanten
fuhren (f2)

HK d2

Ausbildungsiibersicht Kauffrau/Kaufmann EFZ ov-ap

iiK 2: Tage 5-7
f6,7,10, 11

-Test 1+2
Transferauftrag 1

HK d1

d1PA1 Auskiinfte erteilen
(f4)

e2PA1 Recherche
durchfiihren

HK e2

HK &5 ¢5PA1 Rechnungen
bearbeiten und priifen
(f10)

(auch 3. Semester
mdglich)

e1PA1 Applikationen
anwenden und mit Risiken
umgehen (f5)

(auch 3. Semester
mdglich)

HK el

iiK 3: Tag 8
f8,9,12

Praxisauftrage 2. Lehrjahr

HK b4 b4PA1 Teilprojekte und
Projektaufgaben
koordinieren, iberwachen
und ausfiihren (f8)

HK c2  c2PA1 Dokumente erstellen
(£7,8,12,13)

HK d3 d3PA1 Verkaufs- und
Verhandlungsgespréche
flhren

HK e3 e3PAl Analysen
durchfiihren und Daten
auswerten (f11)

uK 4: Tage 9-10

f1,3,13

E-Test 3+4

Transferauftrag 2 Betriebsportrat

b1PA1 In Teams
zusammenarbeiten (f1)

b2PA2 Schnittstellen
koordinieren und
Uberpriifungen vornehmen
(f6,8,9)

HK b5 b5PA1
Verdnderungsprozesse im
Betrieb erkennen und
aktiv mitgestalten

HK ¢3  c3PA1 Prozess
dokumentieren und
optimieren

HK d4 d4PA1 Beziehungen
aufbauen und
pflegen

HK d5
HK d6

Optionenspezifische Berufskenntnisse

Praxisauftrage 3. Lehrjahr

HK a2  a2PA1 Netzwerke
aufbauen und pflegen
HK b3 b3PA1 Sich lber politische

und wirtschaftliche
Themen informieren und
diese interpretieren (f3)

d5PA1 Anspruchsvolle
Beratungs-, Verkaufs-
und
Verhandlungsgesprache

in der Landessprache
flhren

d6PA1 Anspruchsvolle
Beratungs-, Verkaufs- und
Verhandlungsgesprache in
der Fremdsprache fiihren

HK c4

HK e4

c4PA1 Marketing-
/Kommunikations-
massnahmen planen

e4PA1 Multimediale
Kommunikationsinhalte
erstellen

e5PA1 Datenbanken und
Inhaltsverwaltungssystem
aufsetzen und betreuen

e6PA1 Grosse
Datenmengen bereinigen
und aufbereiten

c6PA1 Buchhalterische
Aufgaben beim
Jahresabschluss ausfiihren

iemerter | ssemester | asemestor | asomeser ] Ssomesir ] osementer

Selbst-/Fremdeinschatzungen

- BKN = Betr. Kompetenznachweis/Bildungsbericht

BKN 4

Optionsspezifische Praxisauftrage, nur c6, d5, d6 oder e5 + e6

sind zu wahlen



O) =555%  S0G Ausbildungsiibersicht Kauffrau/Kaufmann EFZ ov-ap

UK 1: Tage 1-4
f2,4,5, 14

iiK 2: Tage 5-7
f6,7,10,11

E-Test 1 E-Test 2

Transferauftrag 1

HK d2 d2PA1 Professionelle Informations- und
Beratungsgesprache mit Kunden und Lieferanten
fihren (f2)
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HK cl c1PA2 Anlass organisieren (f14)
HK c2 c2PA1 Dokumente erstellen (f7,8,12,13)

HK & c5PA1 Rechnungen bearbeiten und prifen (f10)

HK el e1PA1 Applikationen anwenden und mit Risiken
umgehen (f5)

HK e3 e3PA1 Analysen durchfiihren und Daten auswerten
(f11)

UK 3: Tag 8
8,9, 12

iiK 4: Tage 9-10
f1,3,13

Transferauftrag 2

Betr ort
Praxisauftrage 1. Semester Praxisauftrage 2. Semester

HK di d1PA1 Auskiinfte erteilen (f4)

HK b1 b1PA1 In Teams zusammenarbeiten (f1)

HK b2 b2PA2 Schnittstellen koordinieren und Uberpriifungen
vornehmen (f6,8,9)

HK b3 b3PA1 Sich Uber politische und wirtschaftliche
Themen informieren und diese interpretieren (f3)

HK b4 b4PA1 Teilprojekte und Projektaufgaben koordinieren,
Uberwachen und ausfihren (f8)chrome://settings/search

Zusatzlich mindestens 3 Praxisauftrage aus dem
Standard-Katalog frei wahlbar, je nach
Aufgabengebiet des Praktikumsbetriebs

Vorzugsweise zu den Kompetenzen a2, b5, c3, c4,
d3 oder e4

Total mind. 14 Praxisauftrage

Selbst-/Fremdeinschatzungen [0 BKN = Betr. Kompetenznachweis/Bildungsbericht

Handelsschule Jahre 1 bis 3

HK a1l Kaufmannische Kompetenzentwicklung Gberpriifen und
weiterentwickeln

HK a2 Netzwerke im kaufméannischen Bereich aufbauen und nutzen
HK a3 Kaufmannische Auftrage entgegennehmen und bearbeiten
HK a4 Als selbstverantwortliche Person in der Gesellschaft handeln
HK b5 Betriebliche Verédnderungsprozesse mitgestalten

HK c4 Marketing- und Kommunikationsaktivitdten umsetzen

HK d3 Verkaufs- und Verhandlungsgespréache mit Kunden oder
Lieferanten fiihren

HK e4 Betriebsbezogene Inhalte multimedial aufbereiten

Kompetenzen, die im Rahmen der K entwickelt werden

HK a5 Politische Themen und kulturelles Bewusstsein im Handeln
einbeziehen (f3, CI 4)

HK e2 Informationen im wirtschaftlichen und kaufméannischen Bereich
recherchieren und auswerten (f2, (K 1)

HK c3 Betriebliche Prozesse dokumentieren, koordinieren und umsetzen
(Betriebsportrat)

HK d4 Beziehungen mit Kunden oder Lieferanten pflegen (f2, f4)



