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1. Allgemein

- Bildungsplan Kauffrau / Kaufmann EFZ fir die schulisch organisierte Grundbildung vom 21.11.2014 (BiPla Kauffrau /
Grundlagen Kaufmann SOG)
- Ausfiihrungsbestimmungen SKKAB

1. Sem. 2. Sem. 3. Sem. 4. Sem. 5. Sem. 6. Sem.
Lektionenverteilung
2 2
Verantwortung Deutsch IKA

2. Allgemeine Bildungsziele

Die Arbeitswelt verlangt ein verstérktes prozessorientiertes und bereichsiibergreifendes Denken und Handeln. Deshalb sollen Methoden-, Sozial- und
Selbstkompetenzen (wie effizientes und systematisches Arbeiten, vernetztes Denken und Handeln, wirksames Prasentieren, Lernfahigkeit etc.) wahrend der
Grundbildung geférdert werden. Dazu eignet sich insbesondere das Lerngefass Vertiefen und Vernetzen (V&V).

Der interdisziplinar angelegte und projektorientierte Unterricht befahigt die Lernenden, mdglichst selbstandig auf ein definiertes Projektziel hinzuarbeiten,
methodisch und zielorientiert vorzugehen sowie die gewonnenen Ergebnisse in geeigneter Form zu prasentieren. Die verschiedenen Arbeiten und Auftrage zu
problemorientierten Themen aus den Fachbereichen fordern die Fahigkeiten, Problemsituationen zu analysieren, eine Auswahl aus einem grosseren
Themengebiet zu treffen, den Arbeitsprozess zu planen, vorhandene Ressourcen (z.B. Material und Infrastruktur) sinnvoll zu nutzen, verschiedene
Arbeitsmethoden und Lésungsstrategien anzuwenden, den eigenen Arbeitsprozess zu reflektieren, die Ergebnisse kritisch zu Gberprifen und adaquat zu
prasentieren. Dabei soll sowohl auf die Selbstandigkeit als auch auf die Zusammenarbeit besonders geachtet werden.

3. Uberfachliche Kompetenzen
Die Lernenden werden in den folgenden Uberfachlichen Kompetenzen besonders gefordert:

o Effizientes und systematisches Arbeiten: Informationsquellen aufgabenbezogen auswahlen und bewerten; Informationen zielgerichtet beschaffen; Arbeiten und Projekte
planen; vorhandene Ressourcen nutzen; geeignete methodische Vorgehensweisen anwenden; Prioritdten setzen und situationsgerechte Entscheidungen treffen; Arbeiten
zielorientiert ausfuihren; Arbeitsprozess kontrollieren und dokumentieren; Arbeitsprozess reflektieren, um Leistungen und Verhalten zu optimieren

e Vernetztes Denken und Handeln: Tatigkeiten in Zusammenhang mit anderen schulischen und ausserschulischen Aktivitdten setzen; Abhangigkeiten und Schnittstellen
erkennen; interdisziplindres Wissen und Kénnen projektorientiert anwenden und zur Problemlésung nutzen; Verantwortung fir Aufgaben sowie Ziele tragen und
Konsequenzen des eigenen Handelns erkennen
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Wirksames Prasentieren: Prasentationen planen und vorbereiten; Prasentationen iberzeugend durchfiihren; Rhetorik und Kérpersprache angemessen einsetzen;
Prasentationshilfsmittel adressaten- und situationsgerecht einsetzen

Leistungsbereitschaft: Arbeiten und Projekte motiviert und tiberlegt angehen; Anforderungen und Anliegen des Projektes sowie des Teams erfiillen; Termine einhalten;
Belastbarkeit und Ausdauer; schwierige Situationen erkennen und bei Bedarf Unterstiitzung holen

Kommunikationsfahigkeit: mindliche und schriftliche Aussagen differenziert wahrnehmen und offen gegeniiber Ideen und Meinungen anderer sein; sich mindlich und
schriftlich sach- und adressatengerecht ausdriicken und Standpunkte sowie Vorschlage klar und begriindet mitteilen; herausfordernde Situationen bewaltigen, indem
Missverstandnisse und Standpunkte geklart und Losungen angestrebt werden

Teamfahigkeit: eigene Beitrage einbringen; getroffene Entscheidungen akzeptieren und umsetzen; Verantwortung fiir das Ergebnis einer Teamarbeit ibernehmen und
Lésung nach aussen vertreten; anderen mit Anstand und Respekt begegnen

Lernfahigkeit: offen fiir Neues sein und flexibel auf Veranderungen reagieren; geeignete Lerntechniken sowie Arbeitsmethoden anwenden und in andere Bereiche
Uibertragen; Lernprozess reflektieren und Fortschritte in geeigneter Form dokumentieren; Bewusstsein entwickeln, dass durch lebenslanges Lernen Arbeitsmarktfahigkeit
und Personlichkeit gestérkt wird

4. Lerngebiete und fachliche Kompetenzen

Richt-
werte | Lerngebiete und : Unterrichtsinhalte / IDAF / POU / Hinweise /
Sem. Lektio- | Teilgebiete Fachliche Kompetenzen Konkretisierungen Empfehlungen
nen
3. 8 Informationsbeschaffung | Die Lernenden kdnnen
3 Recherche e gelerntes Vorgehen einsetzen, um zu vorhandenen e Recherchieren in der Nutzung des
Informationen zu gelangen Mediothek und im Internet Mediothekangebots
sowie in externen
Bibliotheken
e Listen mit Quellenangaben zu einem bestimmten e Titel der recherchierten Internetsuche (IKA)
Thema erstellen Medien in einer Liste
festhalten
e  Quellen beurteilen e Hinweise auf
Qualitatskriterien von
Quellen
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Richt-
Sem. | Werte Lerngebiete und Fachliche Kompetenzen Unterrichtsinhalte / IDAF / POU / Hinweise /
" | Lektio- | Teilgebiete P Konkretisierungen Empfehlungen
nen
5 Interview e ein Interview durchfiihren und die dazu nétigen e  Kiriterien fUr die Auswahl adaquater
Methoden und Fragetechniken anwenden Durchfuihrung eines Kommunikationsmittel
Interviews
e Ubersicht liber Gesprachsanalyse
Fragetechniken (offene und
geschlossene Fragen)
e die Ergebnisse analysieren und beurteilen  Interviewaussagen zielgerichtete Anwendung
verstehen und auswerten von Regeln der deutschen
Sprache und
Rechtschreibung
3. 6 Dokumentation Die Lernenden kénnen
2 Zitieren e wortlich und sinngemass zitieren e direkte und indirekte Zitate Fusszeilen in Word anlegen
. L . L (zitieren und (IKA)
e Zitateim m_haltllchen Zusammenhang richtig in Paraphrasieren)
einen Text integrieren
2 Bibliografieren e ein Quellenverzeichnis und Kurzbelege zu Zitaten e Unterschied Kurzbeleg und | Erstellen diverser
und Abbildungen anhand der gelernten Regeln Quellenverzeichnis mit Verzeichnisse in Word (IKA)
erstellen entsprechenden Ubungen
1 Abbildungen beschriften e  Grafiken, Tabellen, Bilder beschriften und Abbildungsverzeichnis in
bibliografieren Word erstellen (IKA)
e ein elektronisches Abbildungsverzeichnis erstellen
1 Dossier erstellen ¢ mindliche und schriftliche Informationen sammeln, e Anlegen einer Sammlung

um diese spéter zu verarbeiten

von Dokumenten zu einem
Thema
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Richt-
Sem. | Werte Lerngebiete und Fachliche Kompetenzen Unterrichtsinhalte / IDAF / POU / Hinweise /
" | Lektio- | Teilgebiete P Konkretisierungen Empfehlungen
nen
3. 18 Informationsverarbeitung | Die Lernenden kdnnen
2 Thema eingrenzen e das Thema erfassen und verstehen e Thema anhand einer
. geeigneten Fragestellung
e eine angemessene These und Fragestellung zum ein
- grenzen
Thema entwickeln
2 Disposition e das Thema strukturieren und gliedern e eingegrenztes Thema in
Unterthemen einteilen
(inhaltliche Gliederung)
14 Realisation der o selbstandig eine schriftliche Arbeit erstellen e Schreiben der Arbeit Verfassen selbstandiger
Projektarbeit . . L . (z.B. Reportage, Portrat, Arbeiten (z.B. IDPA)
e die Dokumentationskriterien anwenden und die Biographie, Kleinere
miindlichen sowie schriftlichen Informationen wissenschéftliche Arbeit) korrekte Anwendung von
verarbeiten Regeln der deutschen
Sprache und
Rechtschreibung
3. 8 Prasentation Die Lernenden kdnnen
8 Ergebnisse vorstellen e eine Prasentation selbstandig planen, vorbereiten e Schulung der Préasentieren (z.B. IDPA)
und uberzeugend durchfiihren Auftrittskompetenz . .
Rhetorik und Korpersprache
e Rhetorik und Kdrpersprache adressatengerecht (verbale und nonverbale
einsetzen Kommunikation)
PP-Prasentationstechniken
(IKA)
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Richt-
Sem. | Werte Lerngebiete und Fachliche Kompetenzen Unterrichtsinhalte / IDAF / POU / Hinweise /
" | Lektio- | Teilgebiete P Konkretisierungen Empfehlungen
nen
4. 4 Informationsbeschaffung | Die Lernenden kdnnen
Recherche e gelerntes Vorgehen einsetzen, um zu vorhandenen Recherchieren in der Nutzung des
Informationen zu gelangen Mediathek und im Internet Digithekangebots (digitale
sowie in externen Erganzung der Bibliothek)
Bibliotheken . .
sich Informationen
e Listen mit Quellenangaben zu einem bestimmten Titel der recherchierten beschaffen
Thema erstellen Medien in einer Liste mit Informationen umgehen
festhalten
len b i i . ¢ Recherchieren kann auch in
e Quellen beurteilen inweise auf einer anderen
Qualitatskriterien von Unterrichtssprache
Quellen (F, E, |, Sp) geubt werden
Internetsuche (IKA)
Kenntnisse aus diversen
Fachgebieten
4. 8 Dokumentation Die Lernenden kdnnen
Plakat erstellen e elektronisch Plakate erstellen Plakat gestalten Anwendung diverser
. L . SW-Programme (IKA)
e Plakate gezielt und situationsgerecht einsetzen
Bildnerisches Gestalten
4, 2 Informationsverarbeitung | Die Lernenden kdnnen

Thema strukturieren

e komplexe Situationen verstehen und benennen

e komplexe Situationen Ubersichtlich strukturieren

Mindmap, Clustering,
Organigramm elektronisch
erstellen

Anwendung diverser
Programme (IKA)

Bildnerisches Gestalten
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Richt-
Sem. | Werte Lerngebiete und Fachliche Kompetenzen Unterrichtsinhalte / IDAF / POU / Hinweise /
" | Lektio- | Teilgebiete P Konkretisierungen Empfehlungen
nen
4. 6 Prasentation Die Lernenden kdnnen

Ergebnisse visualisieren

e eine anregende Prasentation unter Einsatz
verschiedener Hilfsmittel halten

¢ Inhalte dem Medium entsprechend zielgerichtet
grafisch darstellen (Texte und Grafiken abstimmen,
Animation bewusst einsetzen)

e Prasentieren von
Ergebnissen anhand
geeigneter Mittel wie
PP-Prasentationstechniken

e  Strukturierung und Eingabe
der Inhalte

e Visualisierung: einheitliches
Design / Layout

e Bilder und Animationen
gezielt einsetzen

e Wiedergabe der
Prasentation je nach
Zielpublikum anpassen

PowerPoint-Prasentationen
erstellen (IKA)

Unternehmensdokumen-
tation bzw. Kurzprésentation
zusammenstellen

sich klar und adressaten-
gerecht ausdriicken

Anlasse organisieren

Die Ergebnisse kdnnen auch
in einer anderen
Unterrichtssprache

(F, E, I, Sp) prasentiert
werden
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Lerngefasse V&V (Vertiefen & Vernetzen), SA (Selbstandige Arbeit) und IDAF (Interdisziplinare Arbeiten in den Fachern)

\VZAYS

V&YV bietet ein Lern-, Arbeits- und Beurteilungsgefass, das die ganzheitliche, problem- und handlungsorientierte Arbeitsweise der Lernenden fordert. Im Verlauf
der schulischen Ausbildung sind insgesamt drei V&V-Module durchzufiihren. Ein V&V-Modul soll den folgenden Kriterien gerecht werden: Die leitende
Problemstellung ist komplex; die Leistungsziele der Standardsprache sowie der Facher W&G / IKA werden vertieft und facherlibergreifend vernetzt;
betriebswirtschaftliche Prozesse werden abgebildet; der Aufbau von MSSK wird unterstitzt; ein Modul hat exemplarischen Charakter und ist nicht auf die priméare
Anwendbarkeit im Betrieb ausgerichtet.

Die Verantwortung fir die drei V&V-Module wird den Unterrichtsfachern Deutsch, IKA und W&G Ubertragen. Die Note aus den gleichgewichteten V&V-Modulen
wird im Semesterzeugnis separat ausgewiesen. Sie finden keinen Eingang in die Zeugnisnoten der Facher Deutsch, IKA und W&G.

SA / IDPA

Die Selbstandige Arbeit (SA) entspricht der Interdisziplinare Projektarbeit (IDPA). Sie wird von den Lernenden eigenverantwortlich durchgefuhrt. Ergebnis der
Selbstandigen Arbeit ist ein bewertbares Produkt. Der Arbeitsprozess wird mitbenotet.

Die Selbstandige Arbeit wird in der zweiten Halfte der Ausbildung durchgefiihrt. Die Note der Selbstéandigen Arbeit wird im Semesterzeugnis separat
ausgewiesen.

IDAF?
Von zentraler Bedeutung sind die tberfachlichen Kompetenzen (z.B. Planung und Durchfuhrung von Projekten; Kommunikation und Prasentation) im
Interdisziplindren Arbeiten. Sie werden in den Fachern aller Unterrichtsbereiche (IDAF) erworben und in der Interdisziplinaren Projektarbeit (IDPA) eingesetzt.

Die Uberfachlichen Kompetenzen kénnen insofern bewertet werden, als dass sie beobachtbar und anhand bestimmter Kriterien Uberprifbar sind. Weiterfihrende
Informationen hierzu sind in den Richtlinien zum interdisziplinaren Arbeiten zu finden.

! Quelle1: Schweizerische Kommission fiir Berufsentwicklung und Qualitat Kauffrau/Kaufmann EFZ Ausfilhrungsbestimmungen: Vertiefen und Vernetzen (V&V) /
Selbstéandige Arbeit (SA)

% Quelle4: BM Berufsmaturitat / RLP 2012 (Rahmenlehrplan)
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Integration der Lerngefasse Stundentafel Wirtschaftsmittelschule KSB / AKA

Facher® 3. Sem. 4. Sem. 5./6.Sem.
Projekte Vertiefen und Vernetzen 2 2
Verantwortung Deutsch IKA
Noten 1 Note V&V 1 Note V&V

2 Noten IDAF 2 Noten IDAF
Integrierte Praxisteile 1
Verantwortung W&G
Noten 1 Note V&V

2 Noten IDAF
IDPA 1
Verantwortung W&G

1 Note SA

% Quelle3: Stundentafel Wirtschaftsmittelschule KSBA AKSA, Stand 22.1.2015
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Berechnung der Fachnoten fir EFZ und BM

EFZ Note Projektarbeiten

Projektarbeiten® Aus dem 2. Jahr:

50% Durchschnittsnote aus den V&V-Modulen Deutsch / IKA /
W&G

Aus dem 3. Jahr
50% Selbstandige Arbeit (IDPA)

BM IDAF Note

IDPA® Aus dem 2. Jahr

50% Durchschnittsnote aus den IDAF-Noten (6 Noten insgesamt)
Deutsch / IKA / W&G

Aus dem 3. Jahr
50% Selbstéandige Arbeit (IDPA)

* Quelle2: Bildungsplan Kauffrau / Kaufmann EFZ vom 21. November 2014 fiir die schulisch organisierte Grundbildung
® Quelle4: BM Berufsmaturitat / RLP 2012 (Rahmenlehrplan)

Version 19. Juni 2015 Seite 9 von 9



