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1. Einleitung und Bildungsziele

1.1 Herzlich willkommen in der Berufswelt!

Sie haben vor Kurzem lhre berufliche Grundbildung begonnen und werden in lhrem Betrieb, in der Berufs-
fachschule und auch in den uberbetrieblichen Kursen lernen und arbeiten. Der vorliegende Leitfaden durch
die Lehre hilft dir, deine betriebliche Ausbildung zu planen, zu dokumentieren und zu Uberdenken. Damit
profitierst du von den Arbeiten in deinem Betrieb und schaffst gute Voraussetzungen fur das Bestehen des
betrieblichen Qualifikationsverfahrens (QV).

Beginne jetzt, mit diesem Leitfaden zu arbeiten. Dieser wird dich wahrend deiner ganzen Ausbildung beglei-
ten. Mache dieses Dokument zu deinem persénlichen Exemplar und notiere hier deine Angaben:

Vorname, Name

Adresse

E-Mail

Telefon

Betrieb

Weitere Angaben
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1.2 Deine Erwartungen an die Ausbildung

Waéhrend der Lehrstellensuche haben Sie sich intensiv mit dem Beruf Kauffrau/Kaufmann EFZ auseinander-
gesetzt und dazu aus verschiedenen Quellen Informationen gesammelt. Mit Ihrer Lehrstelle verbinden Sie si-
cherlich bestimmte Vorstellungen, Erwartungen, Hoffnungen und Wiinsche. Halten Sie diese auf den folgen-
den Zielen fest. Es wird interessant sein, nach einiger Zeit auf diese Notizen zuriickzukommen und diese zu
Uberdenken. Dies wird Ihnen aufzeigen, wie und in welche Richtung Sie sich entwickeln.

Mein eigener Beitrag zum Gelingen der beruflichen Grundbildung
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1.3 Zweck dieses Leitfadens

Dieser Leitfaden basiert auf der Bildungsverordnung und dem Bildungsplan Kauffrau/Kaufmann EFZ vom 16.
August 2021 sowie auf dem zugehdrigen Leistungszielkatalog fiir die Ausbildungs- und Prufungsbranche
Transport. Dieser Leitfaden gibt eine Orientierung fiir die betriebliche Ausbildung von Kaufleuten in der Bran-
che Transport des Schweizerischen Nutzfahrzeugverband ASTAG mit Lehrbeginn ab August 2023.

Einleitung und Bildungsziele 7



1.4 Personen und ihre Aufgaben in der betrieblichen Bildung und im UK

Berufsbildner/in

Der Berufsbildner tragt die Verantwortung fir die Berufsausbildung fur Kaufleute im Betrieb. In grosseren Be-
trieben unterstiitzt er die Praxisausbildner in den verschiedenen Abteilungen in der Ausbildung der lernenden
Person. In kleineren Betrieben hat der Berufsbildner auch die Funktion des Praxisausbildners.

Hauptaufgaben:
» Gesamtverantwortung Uber die betriebliche Ausbildung
Organisation der Arbeitseinsatze (Einsatzplane)
Zuteilung und Kontrolle der Praxisauftrage in Zusammenarbeit mit dem Praxisausbildner

Begleitung der Lernende Person wahrend der gesamten Grundbildung

vV V VY V

Erstellung der Bildungsberichte und der betrieblichen Kompetenznachweise in Zusammenarbeit mit
dem Praxisausbildner

Kontrolle und Unterzeichnung der Bildungsberichte inkl. betrieblicher Kompetenznachweise

Eingabe Noten der betrieblichen Kompetenznachweise in der Online-Plattform (time2learn) und
Ubermittlung der Noten

Berufspadagogische Anforderungen:

> Kurs fiir Berufsbildner/in

Praxisausbildner/in
Der Praxisausbildner oder die Praxisausbildnerin betreut die Lernenden bei ihrem Einsatz in den einzelnen
Abteilungen.

Hauptaufgaben:
» Ausbildung der lernenden Person am Arbeitsplatz
» Zuteilung der Praxisauftrage in Zusammenarbeit mit dem Berufsbildner

» Terminierung, Beurteilung der Praxisauftrage und der erreichten Kompetenzen mithilfe der Kompe-
tenzraster und regelméassigen Zwischengesprachen

» Erstellung der Bildungsberichte und der betrieblichen Kompetenznachweise in Zusammenarbeit mit
dem Berufshildner

Berufspadagogische Anforderungen:

» Kurs fir Praxisausbildner (nicht obligatorisch, wiinschenswert)
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UK-Leiter/in
Hauptaufgaben:

» Einfuhrung der lernenden Personen in die Praxisauftrage und Lerndokumentation
» Unterstitzung im Aufbau deiner Branchenkenntnisse

Berufspadagogische Anforderungen:

» Methodisch-didaktische Grundqualifizierung
» Diplom Berufshildner im Nebenberuf (nicht obligatorisch, wiinschenswert)

Lernende Person
Als Lernende/r haben Sie im Rahmen der betrieblichen Ausbildung und der K folgende Hauptaufgaben:
» Bearbeitung von Leistungszielen mit den entsprechenden Teilfahigkeiten im Rahmen von beruflichen
Tatigkeiten
» Injedem Semester eine Semesterdokumentation erstellen
» Lernstatus erfassen
» Kompetenznachweise erstellen

Einleitung und Bildungsziele 9



1.5 Abkurzungen

BBG Bundesgesetz Uber die Berufsbildung

BFS Berufsfachschule

BB Berufshilder

BiVo Bildungsverordnung

BMS Berufsmaturitatsschule

BM 1 Lehrbegleitende Berufsmaturitit

BM 2 Berufsmatur nach der Lehre

EFZ Eidgendssisches Fahigkeitszeugnis

DBLAP2 Zentrale Stammdatenbank der Kantone fir die Daten- und Notenverwaltung
HK Handlungskompetenz

KN Kompetenznachweis

KR Kompetenzraster

LZ Leistungsziel

LL Lernende Person

MSS Methoden-, Sozial- und Selbstkompetenzen

OdA Organisation der Arbeitswelt (Berufsverbande, Branchenorganisationen usw.)
PA Praxisauftrag

PB Praxisausbildner

Qv Qualifikationsverfahren

SBFI Staatssekretariat fur Bildung, Forschung und Innovation

SE Semester

T2L/ T2L App Time2Learn, Online-Plattform / App steht fir LL zur Verfiigung
UK Uberbetriebliche Kurse

UKL Leiter Uberbetrieblicher Kurs

= Nutze die Time2Learn
Mobile App fur iPhone

und Android!
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2. Uberblick der kaufmannischen Grundbildung

2.1 Handlungskompetenzen

Kaufleute arbeiten in Unternehmen unterschiedlicher Ausrichtung und Gréssen. Der Kontakt mit internen und
externen Kunden sowie Lieferanten pragen das Arbeitsgebiet ebenso wie die Interaktion mit weiteren An-
spruchsgruppen sowie Téatigkeiten in verschiedenen Prozessen und Ablaufen. Dabei sind Handlungskompe-
tenzen von grosser Bedeutung. Im Fokus stehen dabei die folgenden funf Kompetenzbereiche:

. | Handeln in agilen Arbeits- und Organisationsformen

/ \.f-l._!' .

f\ * Interagieren in einem vernetzten Arbeitsumfeld
A J!
R =

Koordinieren von unternehmerischen Arbeitsprozessen

Gestalten von Kunden- oder Lieferantenbeziehungen

WA :I | Einsetzen von Technologien der digitalen Arbeitswelt
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2.2. Ausbildung der drei Lernorte

Die Ausbildung dauert in der Regel drei Jahre und findet an den drei Lernorten Betrieb, Uberbetriebliche Kurse
und Berufsfachschule statt.

lAusbildung im Betrieb Betriebliches Qualifikationsverfahren (QV)
K-6 PA je Semester/ Total 24
6 Semesterdokumentationen praktisch / mundlich

50 Minuten

Schulisches
Qualifikationsverfahren (QV)

Uberbetriebliche Kurse

6 UKin den Semester 1 bis 5/ Total 16 Tage
UK-KN 1 schriftliche Prifung Soff aus 1 bis 3 K Berufskenntnisse, Allgemeinbildung und
UK-KN 2 Présentation Transferauftrag aus Betrieb Fremdsprachen

schriftlich / mundlich

4 Std. 45 min.
Berufsfachschule
1 bis 2 Tage Schulunterricht
6 Semsterzeugnisnoten KN = Kompetenznachweis
ACHTUNG: alle Schulnoten miissen durch den PA = Praxisauftrag

Lernenden im time2learn erfasst werden

Betrieb

Im Betrieb stehen das Lernen und Arbeiten an betrieblichen Arbeitsplatzen im Zentrum. An konkreten prakti-
schen Arbeiten werden die fir die spéatere Berufsaustibung erforderlichen beruflichen Handlungskompetenzen
erworben. Wahrend des Semesters werden die Handlungskompetenzen mit Praxisauftragen umgesetzt und
dokumentiert. Die erarbeiteten Praxisauftrage beurteilst und reflektierst du mithilfe der Kompetenzraster.

Am Ende des Semesters erstellt dein Berufshildner und/oder dein Praxisausbildner den Bildungsbericht, den
betrieblichen Kompetenznachweis und fiihrt das Qualifikationsgesprach.

Uberbetriebliche Kurse

In den Uberbetrieblichen Kursen erarbeitest du dir Kenntnisse Uiber die Branche Transport. Die Gberbetriebli-
chen Kurse unterstiitzen deine betriebliche Bildung und ergdnzen die schulische Bildung. Die Betriebe werden
damit von betriebsinternen Schulungsmassnahmen entlastet. In den Semestern 1 - 4 findet je ein Uberbetrieb-
licher Kurs statt. Im 5. Semester finden zwei Uberbetriebliche Kurse statt.

Berufsfachschule

Der Unterricht an der Berufsfachschule findet an zwei Tagen pro Woche in den ersten beiden Ausbildungsjah-
ren und an einen Tag im dritten Jahr statt. Absolvierst du die Berufsmaturitat, sind es in allen drei Lehrjahren
zwei Tage Unterricht. Neben gemeinsamen Lerninhalten stehen Mdoglichkeiten zur Individualisierung offen
(siehe Kap. 5).
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3. Betriebliche Ausbildung

Das Ziel der Ausbildung ist es, dass du zu einer kompetenten, selbststandigen und selbstbewussten Berufs-
personen wirst. Um dieses Ziel zu erreichen, stehen deinem Berufsbildner und Praxisausbildner verschiedene
Arbeitsinstrumente zur Verfigung. Zur Anwendung kommen:

3.1 Ausbildungsprogramm / individueller Einsatzplan

3.2 Praxisauftrage (PA)

3.3 Kompetenzraster (KR)

3.4 Bildungsbericht, betrieblicher Kompetenznachweis und Qualifikationsgesprach
3.5 Lerndokumentation / Personliches Portfolio

Y VVVYY

3.1 Ausbildungsprogramm / individueller Einsatzplan

Im Ausbildungsprogramm werden die Inhalte und der Ablauf der betrieblichen Ausbildung festgelegt. Dazu
bestimmt der Berufsbildner gemeinsam mit deinem Praxisausbildner, in welchem Semester du, welche PA
bearbeitest. Pro Semester missen die PA geméass dem individuellen betrieblichen Ausbildungsprogramm be-
arbeitet werden. Es muss sichergestellt sein, dass bis zum Ende der Ausbildung mit den bearbeiteten Praxis-
auftragen alle Handlungskompetenzen abgedeckt werden.

Beim Erstellen des Ausbildungsprogrammes empfiehlt sich eine Abstimmung der Inhalte und des Ablaufs der
Ausbildung auf die anderen zwei Lernorte, um eine optimale Kompetenzentwicklung zu gewahrleisten.

Kompetenz- | Kompetenz- | Kompetenz- | Kompetenz- | Kompetenz- | Kompetenz- ‘
raster 1 raster 2 raster 3 raster 4 raster 5 raster 6

Je Semester 4-6 PA gemass Ausbildungsprogramm Je Semester ein betrieblicher
Wahrend der ganzen Ausbildung missen alle Handlungskompetenzen Kompetenznachwies und ein
abgedeckt sein Bildungsbericht

Riickmeldung mithilfe Kompetenzraster

3.2 Praxisauftrage im Betrieb

PA sind Arbeitsauftrage an die lernende Person im Berufsalltag. Damit fuhrst du, nach einer sorgfaltigen Ein-
fihrung durch den Praxisausbildner, selbststandig bestimmte berufliche Aufgaben aus und eignest dir auf die-
se Weise die angestrebten Handlungskompetenzen an. Deine Erfahrungen musst du anschliessend doku-
mentieren und reflektieren sowie Verbesserungsmassnahmen ableiten. So entwickelst du deine
Handlungskompetenzen im Sinne von «Learning by Doing» selbststandig weiter.

Du dokumentierst die bearbeiteten PA direkt auf der Online-Plattform Time2Learn (T2L).

Du trégst die Verantwortung fir die Umsetzung und Dokumentation des PA. Bei Bedarf wirst du vom Berufs-
bildner oder Praxisausbildner unterstitzt.

PA setzen sich aus einer Ausgangslage, Aufgabenstellungen und Hinweisen zum Vorgehen zusammen. Be-
standteil der Praxisauftrage sind die Kompetenzraster mit den Leitfragen und Kompetenzkriterien.

Von der Branche Transport werden die PA als Vorlage zur Verfigung gestellt. Das Beispiel eines PA ist im
Anhang (Kapitel 7.5) enthalten.
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Kompetenzraster
Es stehen Praxisauftrage als
Vorlagen zur Verfiigung. Selbsteinschatzung Fremdeinschatzung
durch Lernende durch Berufsbildner /

Betriebe kédnnen Berufsbildnerin

Praxsiauftrage auswahlen
und prazisieren.

3.3 Kompetenzraster

Mit den Kompetenzrastern wird die Kompetenzentwicklung sichtbar gemacht. Die Kompetenzraster dienen der
Standortbestimmung. Sie beinhalten Leitfragen und Kompetenzkriterien sowohl zur Selbsteinschatzung durch
dich und zur Fremdeinschéatzung durch deinen Praxisausbildner.

Wieso ist eine Selbst- und Fremdeinschatzung sinnvoll?

Die Selbst- und Fremdeinschéatzung sind wichtig fir eine zielgerichtete Kompetenzentwicklung. Sie zeigen
deine Starken und Schwéachen auf und bilden den Ausgangspunkt fur die Planung der weiteren Entwick-
lungsmassnahmen. Die Selbst- und Fremdeinschatzung der Kompetenzen bilden die Basis fir die anschlies-
senden Qualifikationsgesprache und den Bildungsbericht am Ende des Semesters
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Vorgehen bei Praxisauftrdgen

Vorbereitung

Der BB und PB wahlen aus dem betrieblichen Ausbildungsplan, die PA, welche
du im jeweiligen Semester und Abteilungen bearbeiten wirst.

Bei der Wahl ist darauf zu achten, dass der Geschéftsfall / die Arbeitssituation
geeignet ist, damit du Aufgaben in der Praxis durchfiihren kannst, welche dei-
ner Leistungsfahigkeit entspricht.

Durchfiihrung

Der PB setzt sich mit dir zusammen und erklart dir Ziel und Vorgehen bei der
Bearbeitung des PA. Zur Einfuhrung gehort auch die Instruktion in die auszu-
fuhrenden Arbeiten. Es wird die Bedeutung der Selbsteinschatzung, ebenso
das Klaren der Erwartungen (Bsp. Umfang des PA/Lerndokumentation usw.) er-
lautert. Gemeinsam wird die zur Verfigung stehende Zeit, die fir die Umset-
zung und Dokumentation zur Verfligung steht, vereinbart. Es wird der Abgabe-
zeitpunkt des dokumentierten PA festgelegt.

Wahrend der Bearbeitung des PA wirst du vom PB begleitet, auftauchende
Fragen werden geklart und bei Bedarf Hilfestellungen gegeben.

Die Umsetzung des PA wird durch dich dokumentiert, gegen Ende des Semes-
ters die Selbsteinschatzung vorgenommen und beides dem PB zur Begutach-
tung eingereicht.

Der PB erfasst die Fremdeinschatzung und héalt deine Starken und das Verbes-
serungspotenzial fest. Diese wird dir zur Vorbereitung auf das Bewertungsge-
sprach zur Verfugung gestellt.

Ruckmeldung

Der PB vereinbart mit dir den Termin fir das Bewertungsgesprach.

Im Bewertungsgesprach erhaltst du ein differenziertes Feedback zur Bearbei-
tung und Dokumentation des PA mit Hinweisen zu dem, was gut gelungen ist
und was das nachste Mal besser gemacht werden kann.

Im Dialog werden die Eindricke zur Selbst- und Fremdeinschatzung ausge-
tauscht. Die Uberlegungen werden auch im Qualifikationsgesprach am Ende
des Semesters aufgenommen.

Hinweise zu den Praxisauftragen

»  Ein PA kann auch mehrmals bearbeitet werden, z.B. in einem anderen Semester oder Ar-
beitsbereich/Abteilung.

»  Allenfalls kdbnnen weitere Personen, welche dich im Berufsalltag begleitet haben, bei der
Fremdeinschéatzung einbezogen werden.

»  Du kannst auch selbst zusatzliche und passende PA bearbeiten nach Ricksprache mit dei-

nem PB.

Wichtig: Deadline T2L fur PA

» Erster Stichtag: 31. Januar (fur Semester 1/3/5)
» Zweiter Stichdatum: 31. Juli (fir Semester 2/4)
» Stichdatum 6. Semester ist noch nicht bekannt (Notenabgabe ist der 15. Mai)

Achtung:

Alle Praxisauftrage, die nicht vor diesem Stichtag dokumentiert sind, die Selbst- und Fremdeinschét-
zung erstellt und abgeschlossen sind, werden mit dem néchsten Semester datiert und werden nicht
in der entsprechenden Semesterqualifikation aufgezeigt/benotet.
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3.4 Lerndokumentation / persdnliches Portfolio

Lerndokumentation / personliches Portfolio

Sammlung von Dokumenten von allen
Lernorten, welche die
Kompetenzentwicklung dokumentieren

Kompetenzraster

Du hast wahrend der betrieblichen Ausbildung alle wesentlichen Arbeiten im Zusammenhang mit den zu er-
werbenden Handlungskompetenzen festzuhalten (Art. 16, Absatz 1 BiVo). Diese Lerndokumentation ist vom
Praxisausbildner mindestens einmal pro Semester zu kontrollieren und zu unterzeichnen/elektronisch visieren
(Art. 16, Absatz 2 BiVo).

Der Berufsbildner folgert aus der Lerndokumentation den Bildungsverlauf und dein persdnliches Engagement.
Die Lerndokumentation fuhrst du in Form eines personlichen Portfolios (Sammlung von Dokumenten).

Deine Aufgaben:

» Du dokumentierst deine Erfahrungen beim Aufbau der beruflichen Handlungskompetenzen.

» Du beschreibst Projekte oder Aktivitaten, die handlungskompetenziibergreifend sind oder Uber die
Handlungskompetenzen von Kaufleuten hinausgehen.

» Du belegst deine Kompetenzen in unterschiedlichen Bereichen anhand von formalen Nachweisen,
z.B. Sprachzertifikate.

» Du zeigst auf, was dich - abgesehen von deiner Berufsrolle - sonst noch auszeichnet oder tber wel-
che Kompetenzen du verfugst.
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3.5 Betrieblicher Kompetenznachweis, Bildungsbericht und Qualifikationsgesprach

Ende jedes Semesters werden die Ergebnisse der Kompetenzentwicklung im betrieblichen Kompetenznach-
weis und im Bildungsbericht zusammengefasst. Grundlagen dafir sind die dokumentierten PA mit den ausge-
fullten Kompetenzrastern (Selbsteinschatzung und Fremdeinschatzung). Darauf aufbauend werden die Ent-
wicklungsziele und Massnahmen fir das nachste Semester festgelegt.

Die vorzunehmende Beurteilung der lernenden Person erfolgt nach den folgenden Kiriterien:

Erreichte Handlungskompetenzen (vierfach gewichtet)

>

> Starken und Schwéchen reflektieren
> Erkenntnisse ableiten

» Motivation und Eigeninitiative zeigen
>

Aktive interne und externe Zusammenarbeit

Qualifikationsgesprach am Ende des Semesters

Prifungsdatum

Qualifikationsverfahren fir Kaufleute EFZ

Betrieblicher Kompetenznachweis — Zusammenfassung der Bewertung

Name lernende Person*

Qualifikationsgesprach

Beurteilungskriterium | Punkte

Erreichte Handlungskompetenzen |

Starken und Schwachen reflektieren |
Erkenntnisse ableiten

Motivation und Eigeninitiative zeigen |

Aktive interne und externe Zusam-
menarbeit

Gesamtpunktzahl 15

W W W W w

. Erreichte Punkte

x4
x1
x1
x1

x 1

24

Note**:

Betriebliche Ausbildung
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Kann diese Handlungs-  Kann diese Handlungs- Kann die Handlungs- Kann die Hanldungs-
kompetenz kaum um- komptenz grundsatz- kompetenz schon gut komptenz sicher und
setzten lich umsetzten, sollte umsetzten, kann sich fehlerfrei umsetzten
sich aber in mehreren in einigen Punkten
Punkte verbessern aber noch verbessern
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Im Qualifikationsgesprach wird dein aktueller Kompetenzstand, Starken und Schwachen besprochen sowie
die Ziele furs nachste Semester definiert. Das Qualifikationsgesprach schafft fir beide Seiten Transparenz
und Verbindlichkeit und ist ein wichtiger Meilenstein im Rahmen der betrieblichen Ausbildung.

Punkt-Bewertung BFS-Schulnoten / UK-Kompetenznachweis-Noten ASTAG im T2L

0 Punkte

1 Punkt

2 Punkte

3 Punkte

Note 1.0 - 3.0

Note 3.5-4.0

Note 4.5 -5.0

Note 5.5-6.0

Betriebliche Ausbildung
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Vorgehen

Vorbereitung

Schritt 1

Schritt 2

Schritt 3

Schritt 4

Der PB vereinbart mit dir, nach Rucksprache mit dem BB, den Termin fur das Qualifikations-
gesprach und stellt sicher, dass ihm alle erforderlichen Unterlagen (PA mit den ausgefullten
Kompetenzrastern, Lerndokumentation) vorgangig zur Verfigung stehen.

Der BB und PB verschaffen sich einen genauen Uberblick tiber deinen Lernprozess und die
Kompetenzentwicklung. Der PB schaut die dokumentierten PA und die Ergebnisse der Kom-
petenzraster an und holt sich bei Bedarf Riickmeldungen von Kollegen ein.

Der PB bereitet den Bildungsbericht nach Ricksprache mit dem BB vor und erfasst die Punkte
und Begriindungen bei den Bewertungskriterien im betrieblichen Kompetenznachweis. An-
schliessend wird die Gesamtpunktzahl ermittelt und die Erfahrungsnote (nur Ganze und halbe
Noten) festgelegt. 1 Woche vorher 6ffnet der BB die Beurteilung, damit du dich auf das Ge-
sprach vorbereiten kannst. Du fiillst im Gegenzug das Beurteilungsdokument im T2L aus und
gibst es deinem PB ebenfalls 1 Woche vor dem Gesprach frei zur Ansicht.

Der BB und PB bereiten das Gesprach anhand der Kriterien aus dem Bildungsbericht und
dem betrieblichen Kompetenznachweis vor.

Durchfihrung

Schritt 1
Schritt 2

Schritt 3

Schritt 4

Schritt 5

Der BB gibt dir einen Uberblick zu Ziel und Ablauf des Gesprachs.

Im Dialog halten alle Gesprachspartner Rickschau auf das vergangene Semester. Dabei soll
auf deine Starken und das bereits Erreichte eingegangen aber auch die noch vorhandenen
Schwéachen und Verbesserungsmdoglichkeiten besprochen werden. Der PB nimmt dabei auch
Stellung zur Lerndokumentation.

Der PB geht anschliessend auf die Beurteilung ein, begriindet die Bewertung der einzelnen
Kriterien und teilt dir die Note des betrieblichen Kompetenznachweises mit. Du gibst dem PB
deine Rickmeldung mit Begriindung. Die Lerndokumentation/PA werden nicht visiert, nur ab-
geschlossen.

Der BB definiert gemeinsam mit dir die Ziele und Massnahmen fir das nachste Semester. Die
getroffenen Vereinbarungen werden im Bildungsbericht festgehalten.

Der BB stellt sicher, dass der Bildungsbericht vollstandig ausgefillt ist und unterzeichnet ist
(BB, lernende Person sowie die gesetzliche Vertretung, sofern noch nicht mindig) und tber-
mittelt die Note semesterweise dem zustandigen Amt.

Nachbearbeitung

Der BB wie auch du setzen die vereinbarten Massnahmen fiir das nachste Semester um.

Wichtiger Hinweis

Die Noten der betrieblichen Kompetenznachweise werden bei einem Betriebs- oder Branchenwechsel Uiber-
nommen. Auf Verlangen ist der Bildungsbericht der kantonalen Lehraufsicht vorzulegen.
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4. Uberbetriebliche Kurse

Semester 2 | Semester 3 | Semester 4 | Semester 5 | Semester 5

Total 16 UK Tage

In den Semestern 1 - 4 findet je ein Uberbetrieblicher Kurs statt. Im 5. Semester finden zwei Uberbetriebliche
Kurse statt. Im 6. Semester findet kein UK statt.

Das Ziel der Uberbetrieblichen Kurse besteht darin, dich optimal auf die Betriebspraxis vorzubereiten. Dabei
werden umfassende Branchenkenntnisse erarbeitet und weitere Themen behandelt. Jeder UK beinhaltet be-
stimmte Schwerpunktthemen wie z.B. «Branche und Unternehmen» im ersten UK.

Ein UK-Block umfasst mehrere Phasen. Dazu gehoren teilweise eine Vorbereitungsphase, der Prasenzunter-
richt und die Nachbereitungsphase. Die Vor- und Nachbereitungsphase gelten als Arbeitszeit.

Integriert in die Uberbetrieblichen Kurse sind zwei Kompetenznachweise in Form von schriftlichen Prifungen
(Kompetenznachweis 1) und Projektarbeiten bzw. eine Prasentation (Kompetenznachweis 2). Fir den 2.
Kompetenznachweis stehen dir mind. 16 Arbeitsstunden zur Verfigung. Die Inhalte der Uberbetrieblichen Kur-
se sind prufungsrelevant.
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5. Berufsfachschule

Unterricht an der Berufsfachschule
Der Unterricht an der Berufsfachschule findet an zwei Tagen pro Woche in den ersten beiden Ausbildungsjah-
ren und an einem Tag im dritten Jahr statt.

Im EFZ sind zwei Fremdsprachen obligatorisch. Jeder Kanton entscheidet Uber die erste Fremdsprache. Hier
vertiefen die Lernenden weiterhin ihre miindlichen und schriftichen Kompetenzen auf Niveau B1 (Bsp. Kanton
Zirich in Englisch).

Auch die zweite Fremdsprache wird kantonal festgelegt (Bsp. Kanton Zirich Franzdsisch) und wird in Form
eines Wabhlpflichtbereiches angeboten (Niveau B1 — B2).

Entsprechend stehen, ergédnzend zu den gemeinsamen Lerninhalten, folgende Mdglichkeiten zur Individuali-
sierung offen:

Wahlpflichtbereiche fiir die zweite Fremdsprachen

Zur Vertiefung der Fremdsprachenkenntnisse stehen zwei Wahlpflichtbereiche zur Auswabhl:

a) Zweite Landessprache oder Englisch:
c2 . . . . .
S e Die Lernenden entwickeln ihre Kompetenzen in einer
c1 zweiten Landessprache oder Englisch weiter, um
Fachkundige Sprachkenntnisse sich im wirtschaftlichen wie gesellschaftlichen Umfeld
B2/B2+ schriftich und mundlich gewandt ausdriicken zu
Selbstandige Sprachverwendung . i

kénnen. Angestrebtes Sprachniveau: B1.

B1/B1+
Fortgeschrittene Sprachverwendung

A2/A2+ . :
ErindlegendoKenntnisse b) Individuelle Projektarbeit:

X;}’éﬁg‘;‘“ Dieser Wahlpflichtbereich wird in einer Fremdspra-

che (Landessprache oder Englisch) in Ergénzung zur

obligatorischen Fremdsprache umgesetzt. Lernende bearbeiten ein individuelles, interdisziplinar angelegtes

Projekt, idealerweise auch in einer Arbeitsgruppe Uber die Sprach- oder Landesgrenzen hinweg. Sie arbeiten

sich in neuen Themen ein, analysieren Sachverhalte, vernetzen die Erkenntnisse und erweitern ihre Projekt-
managementfahigkeiten. Angestrebtes Sprachniveau: Verstehen/Sprechen: B1, Schreiben: A2.

— Zu Beginn der Ausbildung einigen sich die Lehrvertragsparteien, je nach Angebot der Berufsfachschule, auf
einen Wahlpflichtbereich.

— Der Wahlpflichtbereich kann bis Lehrbeginn gewechselt werden. Auch nach Lehrbeginn sind Wechsel még-
lich, jedoch kénnte das ein Klassenwechsel zur Folge haben.

— Wenn du nach der Lehre die BM 2 absolvieren oder ein internationales Sprachdiplom ablegen mdchtest
(Freifacher in der BFS prifen), empfehlen wir dir den Wabhlpflichtbereich a zu wéhlen.

— Die Sprachzertifikate werden nicht mehr als Abschlusspriifung angerechnet.
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Vertiefungsmaoglichkeiten mit Optionen

Im dritten Lehrjahr haben die Lernenden die Mdglichkeit, ausgewéahlte Handlungskompetenzbereiche zu ver-
tiefen.

Dazu stehen folgende vier Optionen zur Auswahl:

v' Landessprache: Anspruchsvolle Beratungs- und Verkaufsgesprache und/oder Verhandlungsgespra-
che in der regionalen Landessprache fuhren.

v' Fremdsprache: Anspruchsvolle Beratungs- und Verkaufsgesprache und/oder Verhandlungsgespra-
che in Englisch oder in einer zweiten Landessprache fuhren.

v" Finanzen: Buchhalterische Aufgaben ausfiihren sowie bei der Lohnbuchhaltung und der Erstellung
des Jahresabschlusses mitarbeiten.

v" Technologie: Datenbanken und Inhaltsverwaltungssysteme einrichten und betreuen sowie Mitarbei-
tende bei der Einfihrung von Datenbanken und Software unterstiitzen und entsprechende Probleme
I6sen. Grosse Datensatze mit geeigneten Programmen auswerten und die Ergebnisse aufbereiten.

— Spatestens am Ende des 2. Ausbildungsjahres einigen sich die Lehrvertragsparteien auf eine Option.

Berufsmaturitat

Fir Lernende, welche den Unterricht in der Berufsmaturitat absolvieren, gilt der Rahmenlehrplan der Berufs-
maturitat.
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6. Qualifikationsverfahren

6.1 Erfahrungsnote

Erfahrungsnote

Erfahrungsnote Berufsfaschule

ARG

Pondération
Erfahrungsnote UK
Erfahrungsnote Betrieb
UK-KN = UK -Kompetenznachweis —

Qualifikationsverfahren mit Abschlussprifungen EFZ
(mach Bildungsverordnung 2023)

Srand 2022

iche Praxi: Note B Nete Berufskenntnisse und Allgemeinbildung Hote
?;:‘:;;1?‘”“ o il g aut L Kurs g aut || (Rundung aut
HHKE & - HKB E halbe und ganze |HKB A - HKB E halbe und ganze |HKB A - HKB E halbe und ganze
Nofen) Moten lon Noten}
Betrleblicher Kompetenznachwels 1 6.0 Uberbemenlicher Kompete ignisnote 1 (HKB A - HKB E + WPB) 45
gnisnote 2 (HKB A - HKB E + WPE) 58
gnisnote 3 (HKB A - HKB E + WPB) 4.5
gnisnote 4 (HKB A - HKB E + WPB) 4.0
sugnisnote 5 (HKB A - HKB C + Option) 4.0
gnisnote & (HKB B + HKB C + Option) 4.5
:mhrungsnm 2 Erfahrungsnote = Mittelwert der Erfahrungsnote = Mittelwert der
= 45 2 GK-KN a5 & semesterzeugnisnoten 4.5
{Rundung auf halbe und ganze Moten) (Rundung zuf halbe und ganze Moten)
Gewichtun Gewichtu: 50%
Erfahrungsnote gesamt {Mittel der aus der Summe und der drei auf eine | 4.5

Abschlusspriifungen in Berufskenntnisse und Allgemeinbildung {Gewichtungsanteil QV 30% - Fallnote - halbe oder ganze Noten)
Handlungskompetenzbereich  Art der Prufung Anteil Gewichtung

HKE & 30 Min mindiich _|Prasentation und Anwendung [20% - halbe ganze Nole 50
HKB B 75 Min schriffich |Fallarbeit mit Telaufgaben 20% - halbe ganze Mote 5.0

HKB 75 Min schriflich_[Handiungssimutationen (+Fremdsprache E 4.5
HKB O 30 Min. mundiich 4.0
HKB E 75 Min_schriftlich |[Fallarbeit mit Teila 4.0
Ber und inbi [Mittel aus der Summe der fiinf a auf eine 45
Gesamtresultat (Mittel aus der Summe der drei Qualifikatis i inkl. gel auf eine il 4.5
Das mill Abac 0 ist Aur 1 wenn bestanden

a. der Qualifkatonsbereich «prakiisc he Arbeits mindestens mit der Mote 4 bewertet wird:

b der O nsbereich und 1 mindestens mit der Mote 4 bewertel wird, und
€. die Gesammnote mindestens 4 betragt.
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Ermittlung der Erfahrungsnote

An allen drei Lernorten erhdltst du Erfahrungsnoten. Die Erfahrungsnote ist das Mittel (der Durchschnitt) aus
den gewichteten Erfahrungsnoten der Berufsfachschule, der Giberbetrieblichen Kurse und des Betriebes.

Lernort Bestimmung der Erfahrungsnote Gewichtung

Berufsfachschule Die Erfahrungsnote der Berufsfachschule ist 50 %
das Mittel der 6 Semesternoten.

Uberbetriebliche Kurse Die Erfahrungsnote der Uberbetrieblichen 25%
Kurse ist das Mittel der zwei UK-
Kompetenznachweise.

Betrieb Die betriebliche Erfahrungsnote ist das Mit- 25 %
tel der 6 betrieblichen Kompetenznachweise.

— Wichtig: Das Qualifikationsverfahren startet ab sofort! Wieso? Weil du mit deinen Erfahrungsnoten deinen
Erfolg jetzt schon steuerst! Deshalb empfehlen wir dir von Anfang an interessiert, neugierig und aktiv an dei-
ner Entwicklung zu arbeiten.

6.2 Betriebliches Qualifikationsverfahren

Beschreibung des betrieblichen QV einfligen — noch offen bei ASTAG)
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6.3 Notenberechnung

Qualifikationsbereiche

Pondération

30 %

30 %

* Note muss mindestens 4.0 sein

Bestehens Regeln
Das Qualifikationsverfahren mit Abschlusspriifung ist bestanden, wenn:

» der Qualifikationsbereich «praktische Arbeit» (betriebliche QV, mindlich) mindestens mit der Note 4
bewertet wird;

» der Qualifikationsbereich «Berufskenntnisse und Allgemeinbildung» (Berufsfachschule) mindestens
mit der Note 4 bewertet wird; und

» die Gesamtnote mindestens 4 betragt.
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7. Anhang

7.1 Begriffe und Erlauterungen

Begriff

Erlauterung

Praxisauftrage

Im betrieblichen Ausbildungsprogramm wird festgelegt, in wel-
chem Semester welche Praxisauftrage bearbeitet werden.

In jedem Semester bearbeitest und dokumentierst du die ent-
sprechenden Praxisauftrage. Wahrend der ganzen Lehrdauer
werden mit den Praxisauftrage alle Handlungskompetenzen be-
arbeitet.

— In jedem Semester, gemé&ss Ihrem Ausbildungsprogramm.

Kompetenzraster

Die Praxisauftrage werden gegen Ende des Semesters anhand
eines Kompetenzrasters bewertet. Das Kompetenzraster um-
fasst, anhand von Leitfragen, eine Selbsteinschatzung durch
dich und eine Fremdeinschatzung durch den PB. Das Kompe-
tenzraster kann wahrend des ganzen Semesters angepasst
werden.

Lerndokumentation
(persdnliches Portfolio)

Sie enthalt die Sammlung der wesentlichen Arbeiten wahrend
der Ausbildung (z.B. dokumentierte Praxisauftrage, spezielle Ar-
beiten und Projekte, erworbene Zeugnisse und Zertifikate).

Bildungsberichte und be-
triebliche Kompetenz-
nachweise

Am Ende jedes Semesters fiihrt der BB / PB mit dir ein Qualifi-
kationsgesprach. Dabei werden die Leistungen des vergange-
nen Semesters besprochen, bewertet und im Bildungsbericht
zusammengefasst. Zudem wird die Note des betrieblichen Kom-
petenznachweis festgehalten. Dabei werden auch die bearbeite-
ten Praxisauftrage bertcksichtigt.

— In jedem Semester ein Qualifikationsgespréch, ein Bildungs-

bericht und ein betrieblicher Kompetenznachweis.

UK-Kompetenznachweise

Die (iberbetrieblichen Kurse beinhalten zwei UK-
Kompetenznachweise. Die UK-Kompetenznachweise bestehen
aus einer schriftlichen Prifung und einer Prasentation (Thema
wird von der UK-Leitung vorgegeben.

— 2 UK-Kompetenznachweise wahrend der ganzen Ausbildung.

Semesterzeugnisse der
Berufsfachschule

In jedem Semester erstellt die Berufsfachschule ein Semester-
zeugnis.
— In jedem Semester ein Semesterzeugnis

Anhang
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Uberblick der Handlungskompetenzen

7.2

¥ Handlungskompetenzbereiche

Handlungskompetenzen >

al: Kaufmannische |a2: Netzwerke im a3: Kaufménnische |a4: Als selbstverant- | a5: Politische
Kompetenzentwick- | kaufmannischen Auftrage entgegen- | wortliche Person in | Themen und kulturelles
Handeln in agilen Arbeits- und lung Uberprifen und | Bereich aufbauen nehmen und bearbei- | der Gesellschaft Bewusstsein im Han-
a Organisationsformen weiterentwickeln und nutzen ten handeln deln einbeziehen
b1: In unterschiedli- |b2: Schnittstellen in | b3: In wirtschaftli- b4: Kaufmannische | b5: Betriebliche Veran-
chen Teams zur betrieblichen Prozes- | chen Fachdiskussio- | Projektmanagement- | derungsprozesse mit-
b Interagieren in einem vernetzten Bearbeitung kauf- sen koordinieren nen mitdiskutieren aufgaben ausfihren | gestalten
Arbeitsumfeld mannischer Auftrage und Teilprojekte
zusammenarbeiten bearbeiten
und kommunizieren
¢1: Aufgaben und ¢2: Kaufmannische | c3: Betriebliche c4: Marketing-und | ¢5: Finanzielle Vor- ¢6: Aufgaben im
Ressourcen im kauf- | Unterstitzungspro- | Prozesse dokumen- | Kommunikationsakti- | gange betreuen und finanziellen
Koordinieren von untemnehmeri- mannischen Arbeits- |zesse koordinieren tieren, koordinieren | vitaten umsetzen kontrollieren Rechnungswesen
€ |schen Arbeitsprozessen bereich planen, und umsetzen und umsetzen bearbeiten (Option
koordinieren und «Finanzen»)
optimieren
d1: Anliegen von d2: Informations- und | d3: Verkaufs- und d4: Beziehungen mit | d5: Anspruchsvolle Be- | d6: Anspruchsvolle
Kunden oder Liefe- |Beratungsgesprache | Verhandlungsge- Kunden oder Liefe- | ratungs-, Beratungs-,
ranten entgegenneh- | mit Kunden oder sprache mit Kunden | ranten pflegen Verkaufs- und Verkaufs- und
men Lieferanten fiihren oder Lieferanten Verhandlungssituatio- | Verhandlungssituati-
d Gestalten von Kunden- oder fUhren nen mit Kunden onen mit Kunden
Lieferantenbeziehungen oder Lieferanten in der | oder Lieferanten in
Landessprache gestal- | der Fremdsprache
ten (Option «Kommuni- | gestalten (Option
kation in der Landes- | «kKommunikation in
sprachen») der Fremdsprache»)
e1: Applikationen im |e2: Informationen im | e3: Markt- und e4: Betriebsbezo- e5: Technologien im e6: Grosse Daten-
kaufménnischen wirtschaftlichen und | betriebsbezogene gene Inhalte multi- kaufmannischen Be- | mengen im Unter-
Einsetzen von Technologien der Bereich anwenden | kaufm&nnischen Statistiken und Daten | medial aufbereiten | reich: einrichten und nehmen auftragsbe-
® | digitalen Arbeitswelt Bereich recherchie- | auswerten und auf- betreuen (Option zogen auswerten
ren und auswerten | bereiten «Technologie») (Option «Technolo-
gie»)
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7.3 Handlungskompetenzen und Leistungsziele Betrieb und UK

Ausbildungs- und Prifungsbranche «Transport»

Branchenspezifische Arbeitssituationen (11) und Leistungsziele

Handlungskompetenz a1: Kaufmannische Kompetenzentwicklung iiberpriifen und weiterentwi-

ckeln

Arbeitssituation 1: Gekonnt in meinem Betrieb und meiner Funktion bewegen

Die Kaufleute vertreten das Leitbild des Betriebes und informieren sich tber dessen strategischen
Schwerpunkt. Sie berlcksichtigen die Bedurfnisse der verschiedenen Anspruchsgruppen im Unterneh-
mensumfeld. Sie erklaren die Wertschopfungskette und begriinden damit auch die Preise im eigenen

Unternehmen.

Leistungsziele Betrieb

Leistungsziele tiberbetrieblicher Kurs

al.tra.bt1

Sie setzen die normativen Grundlagen ihres
Betriebs in ihrem Arbeitsalltag um. (K3)
al.tra.bt2

Sie erledigen betriebliche Tatigkeiten, indem sie
Schnittstellen zwischen betrieblichen Anspruchs-
gruppen zielorientiert koordinieren. (K3)
al.tra.bt3

Sie legen die Alleinstellungsmerkmale des Be-
triebs in Diskussionen und Gesprachen mit unter-
schiedlichen Anspruchsgruppen adressatenge-
recht dar. (K3)

al.tra.lk1

Sie erlautern die Produkte und Dienstleistungen
in der Transportbranche. (K2)

al.tra.ik2

Sie erklaren alle relevanten und aktuellen Preise
im Transportgewerbe. (K2)

al.tra.tk3

Sie unterscheiden Mitbewerber in ihrer Branche
anhand der relevanten Kriterien. (K2)
al.tra.lk4

Sie stellen die Wertschdpfungskette und die ver-
schiedenen organisatorischen Bereiche ihres
Betriebs dar. (K2)

al.tra.tkb5

Sie nennen 6kologische Kriterien, anhand derer
sich Umwelt- und Kima-Vertraglichkeit von Trans-
portdienstleistungen unterscheiden Iasst. (K2)

Anhang
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Handlungskompetenz b2: Schnittstellen in betrieblichen Prozessen koordinieren

Arbeitssituation 2: Grundlegende rechtliche und betriebliche Normen anwenden

Die Kaufleute setzen die rechtlichen und betrieblichen Normen ihres Arbeitsgebietes um. Nebst den
fachlichen Vorschriften halten sie interne Regelungen zu Compliance und zur Nachhaltigkeit ein. Zu-
dem behandeln sie sensible Daten sowie Informationen vertraulich.

Leistungsziele Betrieb

Leistungsziele tiberbetrieblicher Kurs

b2.tra.bt1

Sie flhren die Tatigkeiten auf der Grundlage der
geltenden rechtlichen und betrieblichen Vorgaben
aus. (K3)

b2.tra.bt2

Sie setzen die Compliance-Regeln und Richtlinien
des Betriebes um. (K3)

b2.tra.lk1
Sie wenden die relevanten rechtlichen Grundlagen
ihrer Branche situationsgerecht an. (K2)

b2.tra.tk2

Sie zeigen die branchenspezifischen Vorgaben
und Standards fur die Leistungserstellung von Un-
ternehmen in ihrer Branche stufengerecht auf.

(K3)

b2.tra.bt3

Sie wenden die Ubergreifenden und betriebsin-
ternen Datenschutzrichtlinien an. (K3)

b2.tra.bt4

Sie Uberprifen und optimieren die aktuellen Da-
tenschutzvorschriften. (K4)

b2.tra.ik3

Sie beschreiben die Compliance-Richtlinien in ih-
rer Branche detailliert. (K2)

b2.tra.Uk4

Sie erklaren die branchenspezifischen Richtlinien
und Vorgaben bezlglich Datenschutzes ein-
schliesslich Umgang mit sensiblen Daten. (K3)

b2.tra.Uk5

Sie flllen die nétigen Formulare und Begleitpapie-
re mit den nétigen Angaben aus. (K3)
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Handlungskompetenz b3: In wirtschaftlichen Fachdiskussionen mitdiskutieren

Arbeitssituation 3: Informationen iliber Markt und Branche recherchieren und einsetzen

Die Kaufleute setzen ihre Kenntnisse zu Produkten, Dienstleistungen und relevanten Markten in Ge-
sprachen mit Kunden und Kollegen ein. Sie verfolgen die Marktentwicklung in ihrer Branche.

Leistungsziele Betrieb

Leistungsziele liberbetrieblicher Kurs

b3.tra.bt1

Sie setzen ihr Branchenwissen in Fachdiskussio-
nen situationsgerecht ein. (K3)

b3.tra.bt2

Sie informieren sich Uber Innovationen und Ent-
wicklungstrends in ihrer Branche regelmassig.
(K3)

b3.tra.bt3

Sie verfolgen die politischen Vorstdsse und Dis-
kussionen in Bezug auf ihre Branche und ziehen
Schlussfolgerungen fir ihren Arbeitsalltag. (K3)

b3.tra.tk1

Sie nennen die wichtigsten Absatzmarkte fir Pro-
dukte und Dienstleistungen ihrer Branche. (K1)
b3.tra.0k2

Sie erklaren die wichtigsten Produkte und Dienst-
leistungen ihrer Branche stufengerecht. (K3)

b3.tra.ik3

Sie zeigen die wesentlichen branchenrelevanten
Anspruchsgruppen und Organisationen und deren
Hauptaufgaben auf. (K2)

b3.tra.lik4

Sie zeigen die Wertschopfungskette fur die wich-
tigsten branchenspezifischen Produkte und

Dienstleistungen auf. (K2)
b3.tra.ik5

Sie erklaren die aktuellen Innovationen und
Trends in ihrer Branche stufengerecht. (K3)

b3.tra.uk6

Sie erkennen grundlegende Auswirkungen von po-
litischen Vorstossen fiir inre Branche. (K3)

b3.tra.uk7

Sie identifizieren branchenspezifische Nachhaltig-
keitsthemen. (K3)

b3.tra.uk8

Sie erlautern zentrale Auswirkungen von aktuellen
Entwicklungen in der Branche fur die Tatigkeiten
und Aufgaben in ihren Betrieben sach- und stu-
fengerecht. (K3)
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Handlungskompetenz b2: Schnittstellen in betrieblichen Prozessen koordinieren

Arbeitssituation 4: Brief- und Paketpost bearbeiten

Die Kaufleute bearbeiten den Posteingang und den Postausgang. Sie halten Fristen ein und verteilen

die Post intern.

Leistungsziele Betrieb

Leistungsziele liberbetrieblicher Kurs

b2.tra.bts

Sie bearbeiten Brief- und Paketpost unter Beach-
tung von Einreichfristen und Zustellung an die
richtigen Abteilungen. (K3)

b2.tra.bt6

Sie organisieren die nétigen Formulare bei den
dafiir zustandigen Amtern. (K3)

b2.tra.tk6

Sie Uberwachen Termine und Einreichfristen und
erlautern deren maogliche Auswirkungen. (K3)

b2.tra.tk7

Sie erklaren Eingabe- und Verlangerungsmaoglich-
keiten fur alle méglichen Sonderbewilligungen.

(K2)

Handlungskompetenz d4: Beziehungen mit Kunden oder Lieferanten pflegen

Arbeitssituation 5: Biiro- und Verbrauchsmaterial beschaffen und verwalten

Die Kaufleute beschaffen und verwalten Buro- und Verbrauchsmaterial. Dabei priifen sie regelmassig
den Bestand an benétigten Buro- und Verbrauchsmaterialien. Bei Bedarf bestellen sie entsprechendes
BlUromaterial und kontrollieren den Wareneingang mit ihrer Bestellung. Dann lagern sie die Ware ein.
Spezialbestellungen werden der entsprechenden Person oder Abteilung direkt intern zugestellt.

Leistungsziele Betrieb

Leistungsziele tiberbetrieblicher Kurs

d4.tra.bt1

Sie bestellen Buro- und Verbrauchsmaterial und
kontrollieren Materialeingadnge mit Bestellungen.

(K3)
d4.tra.bt2

Sie Uberwachen die Lagerbestande und I6sen die
Bestellungen aus. (K3)

d4.tra.tk1

Sie erklaren die betriebsinternen Bestellablaufe
und nennen mdgliche Auswirkungen von Fehlern.

(K2)
d4.tra.tk2

Sie beanstanden fehlerhafte Lieferungen direkt
beim Lieferanten. (K3)
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Handlungskompetenz d2: Informations- und Beratungsgesprache mit Kunden und Lieferanten

fihren

Arbeitssituation 6: Transport- oder Kommissionierungsauftrage im Inland/Ausland bearbeiten

Die Kaufleute bearbeiten die schriftlich oder telefonisch eingehenden Transport- oder Kommissionie-
rungsanfragen zeitnah, kundengerecht und freundlich. Dabei klaren sie die Bediirfnisse der Kunden, al-
lenfalls durch Rickfragen ab. Sowohl bei Transport- wie auch bei Kommissionierungsauftragen klaren
sie die Art der Ware; Personen, Gefahrgut, verderbliche Ware, Temperaturgefihrt, Masse, Volumen
und Gewicht, Transportroute sowie Gliltigkeit und Dauer der Sonderbewilligungen und deren Durch-
fuhrbarkeit ab. Die Kundenanfragen bearbeiten sie dann selbststandig oder leiten diese an die zustan-
dige Person weiter. Danach erteilen sie den entsprechenden Transportauftrag. Zudem stellen sie die
Versicherung der zu transportierende Ware sicher. Sie erstellen oder beschaffen bei Bedarf die Aus-
oder Einfuhrdokumente sowie Ursprungsnachweise. Gegebenenfalls nehmen Kaufleute auch mit den
zustandigen Behoérden oder intern mit der Disposition Ricksprache. Auch Zusatz-Dienstleistungen aller
Art werden dabei berlcksichtigt und entsprechend dokumentiert. Alle Transporte verrechnen sie an-

hand der aktuellen Berechnungsgrundlagen.

Leistungsziele Betrieb

Leistungsziele iiberbetrieblicher Kurs

d2.tra.bt1

Sie nehmen die Transport- und Kommissionsan-
fragen auf allen Kanalen kundenorientiert ent-
gegen. (K3)

d2.tra.bt2

Sie klaren die Art der Ware, Personen, Gefahrgut,
verderbliche Ware, Temperaturgefiihrt sowie

Masse, Volumen, Gewicht ab. (K3)
d2.tra.bt3

Sie erstellen Transport- und Kommissionierungs-
auftrage selbstandig und tUberweisen entspre-
chende Anfragen an die richtige Stelle weiter.

(K3)
d2.tra.bt4

Sie Uberprifen rechtliche Fragen mit den zustan-
digen Behdrden oder Disponenten frihzeitig. (K3)

d2.tra.bt5

Sie planen Zusatzdienstleistungen in den Auftrag
mit ein. (K3) d2.tra.bt6

Sie dokumentieren alle Auftrage mit allen dazuge-
hoérigen Dokumenten in den entsprechenden Sys-
temen Ubersichtlich. (K3)

d2.tra.bt7

Sie bearbeiten Inland- sowie Ausland-
Transportauftrage. (K3)

d2.tra.bt8

Sie bearbeiten den Transport von Gefahrengu-

d2.tra.tk1

Sie nennen die wesentlichen rechtlichen Grundla-
gen fir Transport- und Kommissionsauftrage.
(K1)

d2.tra.tk2

Sie zahlen die zustandigen Behdrden im Trans-
portwesen auf. (K1)

d2.tra.uk3

Sie zeigen den Prozessablauf fiir verschiedene
Transport- und Kommissionsauftrage strukturiert
auf. (K3)

d2.tra.tk4

Sie beantworten relevante Fragen zum Thema
Transport. (K2)

d2.tra.uk5

Sie nennen die zu berlcksichtigenden Zusatz-
dienstleistungen situationsgerecht. (K2)

d2.tra.tk6

Sie wickeln Transport- und Kommissionsauftrage
ab. (K3)

d2.tra.Uk7

Sie erklaren die gangigen Transportmethoden und
Verpackungen. (K2)

d2.tra.uk8
Sie zeigen die Vorschriften flr den Transport von

Gefahrgutern auf. (K2)
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tern. (K3)
d2.tra.bt9

Sie schliessen die Versicherung fir die Transport-
ware ab. (K3)

d2.tra.uk9
Sie nennen die geltenden Zollbestimmungen. (K1)
d2.tra.0k10

Sie erlautern die internationalen Handelsklauseln

Incoterms. (K2)

d2.tra.Gk11

Sie erklaren die wesentlichen rechtlichen Grundla-
gen fur Sonderbewilligungen. (K2)

d2.tra.bt10
Sie beschaffen die notwendigen Aus- und Ein-
fuhrdokumente termingerecht. (K3)

d2.tra.bt11

Sie beschaffen die Dokumente fiir Spezialtrans-
porte in der Schweiz und berilicksichtigen dabei al-
le Rahmenbedingungen. (K3)

d2.tra.bt12

Sie melden den Spezialtransport bei den entspre-
chenden Amtern an und bestatigen deren Freiga-
be. (K3)

d2.tra.0k12

Sie zeigen auf, welche Behoérden fur die Bearbei-
tung zustandig sind. (K1)

d2.tra.0k13

Sie zahlen auf, welche Bewilligungen flr Spezial-
transporte notwendig sind. (K1)
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Handlungskompetenz d3: Verkaufs- und Verhandlungsgesprache mit Kunden oder Lieferanten
fiihren

Arbeitssituation 7: Kundengespréache fiihren

Die Kaufleute flihren mit Kunden Beratungs- und Verkaufsgesprache gut vorbereitet durch. Sie klaren
die Bedirfnisse der Kunden genau ab. Sie zeigen gezielt den Mehrwert der Produkte und Dienstleis-
tungen der Firma auf. Sie erklaren die brancheniblichen Zuschlage. Sie erklaren Selbstkosten flr
Nutzfahrzeuge in der Schweiz, Zuschlage fiir die Lastabhangige Schwerverkehrsabgabe, Treibstoffzu-
schlage, Zusatz-Dienstleistungen, Pauschalen und Gebuhren ausfuhrlich. Auf der Basis der Kunden-
bedtrfnisse schlagen sie verschiedene Losungen vor und zeigen zum Schluss das weitere Vorgehen
auf. Das Gesprach wird nachbearbeitet. Notige Unterlagen dokumentieren die Kaufleute im entspre-
chenden System. Wenn nétig holen sie intern oder extern weitere Informationen ein und klaren den
Sachverhalt eingehend ab.

Leistungsziele Betrieb Leistungsziele liberbetrieblicher Kurs
d3.tra.bt1 d3.tra.uk1
Sie fiihren Kundengesprache strukturiert und Sie wenden die branchenlblichen Kriterien fur die
d3.tra.bt2 d3.tra.uk2
Sie schlagen mégliche Lésungen mit entspre- | Sie schlagen mogliche Losungen vor. (K4)
chendem Vorgehen vor. (K4) d3.tra.uk3
d3.tra.bt3

. . _ _ _ _ Sie wenden interne oder externe Tarifwerke an
Sie zeigen die Auswirkungen auf die Preiszu- und beriicksichtigen Kundenspezifische Abma-
sammensetzung auf. (K3) chungen. (K3)
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Handlungskompetenz a3: Kaufmannische Auftrage entgegennehmen und bearbeiten

Arbeitssituation 8: Auftrage ausfiihren und Daten/Dokumente bearbeiten und archivieren

Die Kaufleute nehmen Transport- oder Kommissionierungsanfragen entgegen und stellen danach eine
entsprechende Offerte zusammen. Bei einem positiven Auftragsentscheid des Kunden stellen sie dann
eine Auftragsbestatigung aus. Sie Uberpriifen die Lieferscheine und erfassen alle relevanten Kunden-
und Auftragsdaten im System. Anschliessend fakturieren sie alle erbrachten Leistungen. Ausserdem
fuhren Kaufleute unterschiedliche Korrespondenzen mit Kunden und Lieferanten. Sie sichern und ar-

chivieren alle Daten und Dokumente.

Leistungsziele Betrieb

Leistungsziele tiberbetrieblicher Kurs

a3.tra.bt1

Sie erstellen Offerten fiir Transport- und Kommis-
sionsanfragen. (K3)

ad.tra.bt2

Sie versenden Auftragsbestatigungen und fassen
beim Kunden nach. (K3)

ad.tra.bt3

Sie fakturieren den Auftrag im System und be-
ricksichtigen Daten zur Lastabhangigen
Schwerverkehrsabgabe, Treibstoffzuschlag,
Stockwerklieferung, Termin-Lieferungen, Warte-
zeiten und Reisezuschlage aller Art. (K3)

a3.tra.bt4

Sie tauschen mit dem Kunden die relevanten Do-
kumente fristgerecht aus. (K3)

ad.tra.btb

Sie fihren Korrespondenzen wie Aktennotizen, in-
terne Mitteilungen, Protokolle, Ursprungserklarun-
gen, Lieferscheine, Gefahrgutdeklarationen,
Frachtbriefe sowie die nétigen Zollpapiere. (K3)

a3.tra.Uk1
Sie nennen branchenibliche Zuschlage. (K1)
a3.tra.uk2

Sie zeigen branchenubliche Dokumente auf. (K2)
a3.tra.uk3

Sie demonstrieren den Aufbau einer Offerte. (K3)
ad.tra.lk4

Sie fihren den Prozessablauf von Offerte und
Fakturierung auf. (K2)

ad.tra.ik5

Sie erstellen eine Offerte. (K3)

ad.tra.ik6

Sie zeigen eine vollstandige Fakturierung unter
Berucksichtigung relevanter branchenublicher Zu-
schlage auf. (K3)
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Handlungskompetenz b3: In wirtschaftlichen Fachdiskussionen mitdiskutieren

Arbeitssituation 9: Qualitats- und Umweltmassnahmen anwenden

Die Kaufleute setzen die betrieblichen Qualitats- und Umweltmassnahmen durch Fahrerschulungen im
Bereich ECO-Drive und mit einer effizienten Routenplanung in der Disposition konsequent um. Im Be-
trieb werden die Abfallkonzepte in Bezug auf Recycling konsequent angewendet und umgesetzt.

Leistungsziele Betrieb Leistungsziele iiberbetrieblicher Kurs
b3.tra.bt4 b3.tra.ik9
Sie setzen die betrieblichen Qualitéts- und Um- Sie erlautern die Ansatze zur Ausgestaltung von

weltmassnahmen im Betrieb konsequent um. (K3) | ymweltmassnahmen. (K3)

b3.tra.bts b3.tra.ik10
Sie wenden das interne Recyclingprogramm an Sie erlautern die Ansatze zur Ausgestaltung von
und Uberprifen es regelmassig. (K3) Qualitatssteigerung. (K2)

Handlungskompetenz c4: Marketing- und Kommunikationsaktivitaten umsetzen

Arbeitssituation 10: Marketinginstrumente einsetzen und Preise kalkulieren

Die Kaufleute setzen bei Kunden und Lieferanten gezielte Marketinginstrumente ein. Hierflir analysie-
ren sie den Markt. Fur ausgewahlte Produkte und Dienstleistungen ermitteln sie ausserdem die Herstel-
lungs- und Selbstkosten mit vorgegebenen Detailangaben. Daraus leiten sie den Verkaufspreis unter
Einbezug der Marge ab. In der Kundenberatung, in den Arbeitsprozessen und bei den administrativen
Aufgaben setzen sie ausserdem bewusst die Merkmale, Besonderheiten und Starken der Produkte und
Dienstleistungen des eigenen Betriebs Giberzeugend ein.

Leistungsziele Betrieb Leistungsziele liberbetrieblicher Kurs

4 tra.ik1
c4.tra.bt1 cd-trau

Sie vergleichen die Dienstleistungen und Zusatz-
dienstleistungen der gréssten Mitbewerber mit

Sie nennen branchenubliche Werbe- und Marke-
tingmassnahmen (K1)

dem eigenen Angebot. (K3) c4.tra.ik2

c4.tra.bt2 Sie nennen mogliche Markt-Beeinflusser. (K1)

Sie vergleichen die Angebote und Dienstleistun- c4.tra.Uk3

g?gdii;mi::ti?;;n Kunden, Lieferanten und Sie erklaren eine Werbemassnahme in ihrem Be-
' trieb adressatengerecht. (K2)

o4.tra.bt3 c4.tra.iika

Sie prasentieren die Angebote des eigenen Be-
triebes gegeniber Kunden. (K3)

Sie erklaren die eigenen Dienstleistungen ad-
ressengerecht. (K3)

c4.tra.bt4 c4.tra.Uk5

Sie interagieren mit den Anspruchsgruppen rund

Sie erklaren die A h K2
um den eigenen Betrieb. (K3) le erklaren die Anspruchsgruppen (K2)

c4.tra.bts c4.tra.uk6

Sie bericksichtigen im betrieblichen Alltag die Sie wenden die 4 P’s Product/Produkt,

Rechtsform und das Leitbild der eigenen Un-
Price/Preis, Place/Distribution, Promoti-
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ternehmung. (K3)
c4.tra.bté

Sie kalkulieren die Preise mit und berticksichtigen
dabei die wichtigsten Kostentrager/Eckdaten zur

Berechnung. (K4)
c4.tra.bt7
Sie bringen die 4 P's Product/Produkt,

Price/Preis, Place/Distribution, Promoti-
on/Kommunikation im Zusammenhang zur eige-
nen Firma in Marketing- und Kommunikationsakti-
vitaten zielgerichtet ein. (K3)

c4.tra.bt8

Sie informieren sich Uber die Trends in der Fir-
ma/Branche. (K3)

c4.tra.bt9

Sie zeigen auf, wie sich das Image der Branche
und im eigenen Betrieb positiv beeinflussen lasst.

(K4)

on/Kommunikation an. (K3)

c4.tra.ik7

Sie erklaren die volkswirtschaftliche Bedeutung
der Transportbranche. (K2)

c4.tra.ik8

Sie nennen die Geschichte und deren Entwick-
lung der eigenen Unternehmung. (K1)
c4.tra.ik9

Sie erlautern Beispiele fur ein positives Image ih-
rer Unternehmung. (K2)

c4.tra.0k10
Sie berechnen einen Verkaufspreis. (K4)
c4.tra.ik11

Sie beobachten mdogliche Marktbeeinflusser. (K3)
c4.tra.0k12

Sie zeigen die Vorteile der Branchenorganisatio-
nen und die der Branchenverbande auf. (K2)

Handlungskompetenz c2: Kaufmannische Unterstiitzungsprozesse koordinieren und umsetzen

Arbeitssituation 11: Personaladministration mitgestalten

Die Kaufleute gestalten die Personaladministration in der Personalrekrutierung, Einfihrung neuer Mit-
arbeitenden sowie im Prozess der Personalaustritte mit. Sie bearbeiten Bewerbungsdossiers und koor-
dinieren die Vorstellungsgesprache mit den betreffenden Personen und den Kandidaten. Sie erstellen
fur die neuen Mitarbeitenden ein Einfliihrungsprogramm und eine Liste mit allen Zugangsdaten fiir das
Betriebssystem. Bei Stellenantritt Gberpriifen sie samtliche Personaldaten des neuen Mitarbeiters. Die
Kaufleute setzen die Massnahmen zur Arbeitssicherheit und Gesundheitsschutz sowie die Kontrolle der
Arbeits- und Ruhezeitverordnung konsequent um. Bei Mitarbeiteraustrittsmeldungen planen sie alle re-

levanten Austrittsarbeiten mit der Personalabteilung.

Leistungsziele Betrieb

Leistungsziele liberbetrieblicher Kurs

c2.tra.bt1

Sie erstellen ein Einfihrungsprogramm fiir neue
Mitarbeitende oder fur Lernende. (K3)

c2.tra.bt2

Sie bereiten den Arbeitsplatz fiir die neuen Mitar-

beitenden vor und stellen sicher, dass alle Zu-
gangsdaten im Betriebssystem eingerichtet sind.

(K3)

c2.tra.bt3

Sie gestalten Vorlagen fir die Stellenausschrei-
bung mit den relevanten Inhalten. (K3)

c2.tra.bt4

Sie registrieren und erfassen die Eingange der

c2.tra.uk1

Sie erldutern wichtige Inhalte fur ein Einfuh-
rungsprogramm. (K2)

c2.tra.uk2

Sie erklaren die Wichtigkeit des Einfihrungspro-
gramms in Bezug auf den Eintritt eines neuen
Mitarbeiters. (K3)

c2.tra.uk3

Sie erlautern die wichtigsten Inhalte eines Stel-
leninserates. (K2)

c2.tra.uk4
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Personaldossiers. (K3)

c2.tra.bt

Sie erstellen ein Absageschreiben und Versen-
den das Dossier an die Interessenten oder 16-
schen die Daten. (K3)

c2.tra.bt6

Sie laden die ausgewahlten Kandidaten zum Vor-
stellungsgesprach ein und planen diese sinnvoll
in der Agenda ein. (K3)

c2.tra.bt7

Nachdem ein Mitarbeiter das Unternehmen ver-
lassen hat, schliessen sie das Personaldossier ab
und archivieren dieses. (K3)

c2.tra.bt8

Sie fuhren die Arbeits- und Ruhezeitkontrollen fir
alle Berufsfahrer nach und geben bei Fragestel-

lungen entsprechende Auskiinfte an interne Stel-
len weiter. Bei Abweichungen informieren sie den

Vorgesetzten. (K3)
c2.tra.bt9

Sie informieren sich Uber aktuelle Entwicklungen
in Bezug auf die betriebliche Arbeitssicherheit und
Gesundheitsschutz. (K3)

c2.tra.bt10

Sie erstellen die Lohnabrechnungen und beriick-
sichtigen dabei die verschiedenen Abzlge. Sie
Uberprufen diese regelmdssig und passen sie,
wenn ndtig, an. (K3)

Sie administrieren alle Bewerbungsdossiers. (K3)
c2.tra.ukb5

Sie laden die Kandidaten ein und organisieren
den zeitlichen Ablauf der Vorstellungsgesprache.
(K2)

c2.tra.uk6

Sie schliessen bei Beendigung eines Arbeitsver-

haltnisses das Mitarbeitenden-Dossier vor-
schriftsgemass ab. (K3)

c2.tra.uk7

Sie nennen und erklaren die Sozialabzlige der
Mitarbeitenden. (K2)
c2.tra.uk8

Sie wenden die Besonderheiten bezlglich Arbeits-
sicherheit und Gesundheitsschutz in ihrer Branche
an. (K3)
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Uberbetriebliche Kurse

Semester | UK-Block | Arbeitssituationen Dauer in UK-
Tagen
1 UK-Block 1 | 1: Gekonnt in meinem Betrieb und meiner Funktion bewegen 3 Tage
3: Informationen Uber Markt- und Branche recherchieren und ein- | 3 prasenz
setzen
0 Blended
4: Brief- und Paketpost bearbeiten )
Learning
7: Kundengesprache fuhren
8: Auftrage ausfihren und Daten/Dokumente bearbeiten und ar-
chivieren
9: Qualitats- und Umweltmassnahmen anwenden
2 UK-Block 2 | 1: Gekonnt in meinem Betrieb und meiner Funktion bewegen 3 Tage
2: Grundlegende rechtliche und betriebliche Normen anwenden 3 Priasenz
3: Informationen tber Markt- und Branche recherchieren und ein- | g Blended
setzen
Learning
7: Kundengesprache fiihren
11: Marketinginstrumente einsetzen und Preise kalkulieren
6: Spezialtransporte und Sonderbewilligungen bearbeiten
3 UK-Block 3 | 1: Gekonnt in meinem Betrieb und meiner Funktion bewegen 3 Tage
2: Grundlegende rechtliche und betriebliche Normen anwenden 3 Prasenz
6: Transport- oder Kommissionierungsauftrage bearbeiten 0 Blended
7: Kundengesprache fiihren Learning
6: Transportauftrage Inland/Ausland bearbeiten
6: Spezialtransporte und Sonderbewilligungen bearbeiten
4 UK-Block 4 | 1: Gekonnt in meinem Betrieb und meiner Funktion bewegen 3 Tage
2: Grundlegende rechtliche und betriebliche Normen anwenden 3 Prasenz
5: Buro- und Verbrauchsmaterial beschaffen und verwalten 0 Blended
6: Transport- oder Kommissionierungsauftrage bearbeiten Learning
7: Kundengesprache fiuhren
8: Auftrage ausfihren und Daten/Dokumente bearbeiten und ar-
chivieren
6: Transportauftrage Inland/Ausland bearbeiten
12: Personaladministration mitgestalten
6: Spezialtransporte und Sonderbewilligungen bearbeiten
5 UK-Block 5 | 1: Gekonnt in meinem Betrieb und meiner Funktion bewegen 2 Tage
5: Buro- und Verbrauchsmaterial beschaffen und verwalten 2 Prasenz
9: Qualitats- und Umweltmassnahmen anwenden 0 Blended
6: Spezialtransporte und Sonderbewilligungen bearbeiten Learning
6 UK-Block 6 | Alle Arbeitssituationen werden repetiert 2 Tage
2 Prasenz
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0 Blended

Learning

Total

16 Tage
16 Prasenz
0 Blended

Learning
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7.4 Liste der Praxisauftrage

1.1 Den eigenen Betrieb vorstellen

1.10 Bestellung von Produkten bearbeiten

1.2 Produkte und Dienstleistungen des Befriebes
vorstellen

1.3 Eigenschatten der Zielgruppe definieren

1.4 Marketingm assnahmen umsetzen

4.1 marketingmassnahmen umsetzen

1.5 Kommunikationsinhalte erstellen

1.6 Anfragen von Kunden bearbeiten

1.7 Anfragen von Lieferanten bearbeiten

1.9 AbruBufirag von P rodukten an Kunden im Ausland
organisieren

1.8 Beschafiing von Waren planen, ausfihren und
konfrollieren

2.1 SMART e Zele setzen und Massnahm en ableiten

2.2 An Feedback- oder Zwizschengesprichen
teinehmen

2 .3Inhalte auf Social media pflegen

2.4 Ausgewogene Work-Life-Balance gestaliten

2.5 Sicher und gesundheitsbewusst arbeiten

3.1 Verkaufs- oder Verhandlungsgespriche mit Kunden
fihren

3.3 Kaufm. Autrdge kldren und durchfihren

3.4 Anliegen von extemen oder intemen Kunden
enigegennehmen und weiterleiten

3.5 Digitale Kommunikation plegen

1101

121

1.3.11.441

141

141

151

16.1

171

181

181

211

221

231

241

251

311

331

341

351

M senester B

Bildungsziele 2023 Transporth2 -
Schnittstellen in betrieblichen
Prozessen koordinieren

1,2 3,4,5 6 Deutsch

Bildungsziele 2023 Transport:d4 -
Beziehungen mit Kunden oder
Lieferanten pflegen

1,2 3,4,5 6 Deutsch

Bildungsziele 2023 Transport:al -
Kaufménnische
Kompetenzentwicklung
Gberpriifen und weiterentwickeln

1,2 3,4,5 6 Deutsch

Bildungsziele 2023 Transport.c4 -
Marketing- und

Komm unikationsaktivititen
umsetzen

1,2 3,4,5 6 Deutsch

Bildungsziele 2023 Transport.c4 -
Marketing- und

Komm unikationsaktivititen
umsetzen

1,2 3,4,5 6 Deutsch

Bildungsziele 2023 Transport.c4 -
Marketing- und

Komm unikationsaktivititen
umsetzen

Bildungsziele 2023 Transport.c4 -
Marketing- und

Komm unikationsaktivititen
umsetzen

Bildungsziele 2023 Transport:d1 -

Anliegen von Kunden oder
Lieferanten entgegennehmen

1,2 3,4,5 6 Deutsch

1,2 3,4,5 6 Deutsch

1,2 3,4,5 6 Deutsch

Bildungsziele 2023 Transport:d1 -
Anliegen von Kunden oder
Lieferanten entgegennehmen

1,2 3,4,5 6 Deutsch

Bildungsziele 2023 Transport:c3 -
Betriebliche Prozesse

dokum entieren, koordinieren und
umsetzen

1,2 3,4,5 6 Deutsch

Bildungsziele 2023 Transport:c3 -
Betriebliche Prozesse

dokum entieren, koordinieren und
umsetzen

1,2 3,4,5 6 Deutsch

Bildungsziele 2023 Transport:al -
Kaufménnische
Kompetenzentwicklung
Oberpriifen und weiterentwickeln

1,2 3,4,5 6 Deutsch

Bildungsziele 2023 Transport:al -
Kaufménnische
Kompetenzentwicklung
Oberpriifen und weiterentwickeln

1,2 3,4,5 6 Deutsch

Bildungsziele 2023 Transport:a2 -
Netzwerke im kaufménnischen
Bereich autbauen und nutzen

Bildungsziele 2023 Transport:c1 -
Aufgaben und Ressourcen im
kaufnénnischen Arbeitsbereich
planen, koordinieren und
opfimieren

Bildungsziele 2023 Transport:c2 -
Kaufménnische
Unterstitzungsprozesse
koordinieren und umsetzen

Bildungsziele 2023 Transport:d3 -
Verkaufs- und
Verhandlungsgespriche mit
Kunden oder Lie®ranten fihren

1,2 3,4,5 6 Deutsch

1,2 3,4,5 6 Deutsch

1,2 3,4,5 6 Deutsch

1,2 3,4,5 6 Deutsch

Bildungsziele 2023 Transport:a3 -
Kaufménnische Aufrdge
enigegennehmen und bearbeiten

1,2 3,4,5 6 Deutsch

Bildungsziele 2023 Transport:d1 -
Anliegen von Kunden oder
Lieferanten entgegennehmen

1,2 3,4,5 6 Deutsch

Bildungsziele 2023 Transport:d1 -
Anliegen von Kunden oder
Lieferanten entgegennehmen

1,2 3,4,5 6 Deutsch

racheld Besitzer

ASTAG
Schweizerischer
Nutz@hrzeugverband

ASTAG
Schweizerischer
Nutz@hrzeugverband

ASTAG
Schweizerischer
Nutz@hrzeugverband

ASTAG
Schweizerischer
Nutz@hrzeugverband

ASTAG
Schweizerischer
Nutz@hrzeugverband

ASTAG
Schweizerischer
Nutz@hrzeugverband

ASTAG
Schweizerischer
Nutz@hrzeugverband

ASTAG
Schweizerischer
Nutz@hrzeugverband

ASTAG
Schweizerischer
Nutz@hrzeugverband

ASTAG
Schweizerischer
Nutz@hrzeugverband

ASTAG
Schweizerischer
Nutz@hrzeugverband

ASTAG
Schweizerischer
Nutz@hrzeugverband

ASTAG
Schweizerischer
Nutz@hrzeugverband

ASTAG
Schweizerischer
Nutz@hrzeugverband

ASTAG
Schweizerischer
Nutz@hrzeugverband

ASTAG
Schweizerischer
Nutz@hrzeugverband

ASTAG
Schweizerischer
Nutz@hrzeugverband

ASTAG
Schweizerischer
Nutz@hrzeugverband

ASTAG
Schweizerischer
Nutz@hrzeugverband

ASTAG
Schweizerischer
Nutz@hrzeugverband
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N . . Bildungsziele 2023 Transport:d1 - ASTAG
3.6 Mit vgrschledenen Anspruchsgruppen schriftl 3.6.1 Anliegen von Kunden oder 1,2,3,4,5,6 Deutsch  Schweizerischer 3.6
kommunizieren .
Lieferanten entgegennehmen Nutzfahrzeugverband
v v
N . . Bildungsziele 2023 Transport:d1 - ASTAG
3.7 Mit verschiedenen Ansprughsgruppen telefonieren 371 Anliegen von Kunden oder 1,2,3,4,5,6 Deutsch  Schweizerischer 3.7
oder Videokonferenzen durchfiihren .
Lieferanten entgegennehmen Nutzfahrzeugverband
r Bildungsziele 2023 Transport:b1 - r
In unterschiedlichen Teams zur ASTAG
4.2 Teamspirit leben 4.2.1 Bearbeitung kaufmannischer 1,2,3,4,5 6 Deutsch  Schweizerischer 4.2
Auftrage zusammenarbeiten und Nutzfahrzeugverband
kommunizieren
v v
Bildungsziele 2023 Transport:b2 - ASTAG
4.3 Sich Dienstleistungsorientiert verhalten 431 Schnittstellen in betrieblichen 1,2,3,4,5,6 Deutsch  Schweizerischer 4.3
Prozessen koordinieren Nutzfahrzeugverband

Bildungsziele 2023 Transport:c3 -

e ASTAG
4.5 Prozess dokumentieren 451 Betnebllche Prozessel . 1,2,3,4,5,6 Deutsch  Schweizerischer 4.5
dokumentieren, koordinieren und
Nutzfahrzeugverband
umsetzen
Bildungsziele 2023 Transport:b5 -
T Betriek?liche P ASTAG. .
4.7 Veranderungen positiv mitgestalten 4.7.1 s 1,2,3,4,5,6 Deutsch  Schweizerischer 4.7
Veréanderungsprozesse
. Nutzfahrzeugverband
mitgestalten
Bildungsziele 2023 Transport:b4 -
Kaufmannische ASTAG
5.2 Projekte betreuen und unterstiitzen 521 Projektmanagementaufgaben 1,2,3,4,5,6 Deutsch  Schweizerischer 5.2
ausflihren und Teilprojekte Nutzfahrzeugverband
bearbeiten
Bildungsziele 2023 Transport:b4 -
Kaufméannische ASTAG
5.3 Projekte auswerten 53.1 Projektmanagementaufgaben 1,2,3,4,5,6 Deutsch  Schweizerischer 53
ausfiihren und Teilprojekte Nutzfahrzeugverband
bearbeiten
Bildungsziele 2023 Transport:cl -
Aufgaben und Ressourcen im ASTAG
5.4 Termine und Aufgaben planen und koordinieren 54.1 kaufmannischen Arbeitsbereich 1, 2, 3,4, 5, 6 Deutsch  Schweizerischer 54
planen, koordinieren und Nutzfahrzeugverband
optimieren
Bildungsziele 2023 Transport:c1 -
Aufgaben und Ressourcen im ASTAG
5.5 Termine und Aufgaben priorisieren 55.1 kaufméannischen Arbeitsbereich 1, 2, 3, 4,5, 6 Deutsch  Schweizerischer 55
planen, koordinieren und Nutzfahrzeugverband
optimieren
Bildungsziele 2023 Transport:cl -
Aufgaben und Ressourcen im ASTAG
5.6 Anlass organisieren und unterstitzen 5.6.1 kaufmannischen Arbeitsbereich 1, 2, 3,4, 5, 6 Deutsch  Schweizerischer 5.6
planen, koordinieren und Nutzfahrzeugverband
optimieren
Bildungsziele 2023 Transport:c2 - ASTAG

6.1 Dokumente erstellen 6.1.1 Kaufmgpnlsche 1,2,3,4,5,6 Deutsch  Schweizerischer 6.1
Unterstiitzungsprozesse

koordinieren und umsetzen Nutzfahrzeugverband
Bildungsziele 2023 Transport:e4 - ASTAG

6.2 Dokumenten- und Medienvorlagen erstellen 6.2.1 Betriebsbezogene Inhalte 1,2,3,4,5,6 Deutsch  Schweizerischer 6.2
multimedial aufbereiten Nutzfahrzeugverband
Bildungsziele 2023 Transport:c2 - ASTAG

6.3 Protokoll fithren 6.3.1 Kaufmannische 1,2,3,4,5,6 Deutsch  Schweizerischer 6.3
Unterstiitzungsprozesse

koordinieren und umsetzen Nutzfahrzeugverband
Elil;liijJnrl%snzr:ieslshZGOZS Transport:c2 - ASTAG
6.4 Ablagen organisieren 6.5.1 . 1,2,3,4,5,6 Deutsch  Schweizerischer 6.4
Unterstiitzungsprozesse
- Nutzfahrzeugverband
koordinieren und umsetzen
Bildungsziele 2023 Transport:c2 - ASTAG

6.5 Vertrauliche Daten schiitzen 6.5.1 Kaufmgpmsche 1,2,3,4,5,6 Deutsch  Schweizerischer 6.5
Unterstiitzungsprozesse

koordinieren und umsetzen Nutzfahrzeugverband

7.2 Rechnungen zu Verbindlichkeiten aus Lieferungen Bildungsziele 2023 Transport:c5 - ASTAG

und Leistungen (VLL) kontrollieren 721 Finanzielle Vorgénge betreuen 1,2,3,4,5, 6 Deutsch  Schweizerischer 72

(Kreditorenrechnungen) und kontrollieren Nutzfahrzeugverband
Bildungsziele 2023 Transport:c5 - ASTAG

7.1 Kassenbuch fiihren 731 Finanzielle Vorgéange betreuen 1,2,3,4,5,6 Deutsch  Schweizerischer 7.1
und kontrollieren Nutzfahrzeugverband
Bildungsziele 2023 Transport:c5 - ASTAG

7.3 Zahlungsauftrage erstellen 731 Finanzielle Vorgénge betreuen 1,2,3,4,5,6 Deutsch  Schweizerischer 73
und kontrollieren Nutzfahrzeugverband
e i -

8.2 Quantitative Auswertung durchfiihren 8.2.1 o 9 1,2,3,4,5,6 Deutsch  Schweizerischer 8.2
Statistiken und Daten auswerten

Nutzfahrzeugverband

und aufbereiten
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Beispiel eines Praxisauftrags

'€ Praxisauftragsvorlagen (ab L

1.6 Anfragen von Kunden be

¥ Praxisauftrag (Vorlage): 1.6 Anfragen von Kunden bearbeiten

A

Oft bist du die erste Anlaufstelle bei Kundenanfragen zu Produkten oder Dienstleistungen im Betrieb.
Dabei bist du fir die weitere Bearbeitung der Kundenanliegen zustandig. Fihre diesen Praxisauftrag
anhand eines konkreten Auftrags (Bestellung, Offertanfrage, Warenabruf aus Lager) oder einer anderen

konkreten Situation im Betrieb aus.
v

| PR e Umsstzung ‘ Seibsteinschatzung Fremdeinschatung
Hgbersing I ' Yorwssen , dokumentieren Hanglungskompetenzen Handlungskompatenzen
Code 1.6
Praxisauftrag 1.6 Anfragen von Kunden bearbeiten
O Status Aktiv
Sprache Deutsch
Ausgangslage Oft bist du dle erste Anlaufstelle bei Kundenanfragen zu Produkten oder Dienstl 1gen im Betrieb. Dabei bist du
fur die weitere Bearbeitung der Kundenanliegen zustandig. Fihre diesen Praxisauftrag anhand eines konkreten
Auftrags (Bestellung, Offertanfrage, Warenabruf aus Lager) oder einer anderen konkreten Situation im Betrieb aus.
Aufgabensteliong o Nimm eine externe Kundenanfrage entgegen und bearbeite diese.
* Erfrage die konkreten Bedurfnisse der Kundin oder des Kunden, Besorge die die notwendigen Informationen und
Dokumente, um die Kundin oder den Kunden beraten zu konnen,
* Kiare falls notig, die Lieberbereitschaft der Produkte (Kundenlager) fir den Transport ab.
* Berate die Kundin oder den Kunden und biete eine Losung an. Wirke bei Bedarf bei der Erstellung einer Offerte
mit.
* Dok tiere und refkektiere dein Vorgehen und deine Ergebnisse. Erganze die Beschreibung mit Bildern, Fotos.
Grafiken, Videos usw. Fur die Dokumentation des Vorgehens bendtigst du 30 bis 90 Minuten,
Hinweis zur Losung Frage die Kundin oder den Kunden, wenn du etwas nicht verstehst. Mache Notizen zu den erhaitenen Informationen.
Organisation -
© Konkretisierung -
Besitzer ASTAG Schweizerischer Nutzfahrzeugverband
Bearbeiten
Katalog
Bildungsziele 2023 Transport v
Handlungskompetenzen
(=) d1 - Anliegen von Kunden oder L entg: h

1.6.1: Kann ich als erste Anlaufstelle Kundenanfragen zu Produkten und Dienstleistungen Auskunft geben?
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