Berufshildungszentrum Olten
Kaufmannische Berufsfachschule Olten

B- und E-Profil
Unterrichtsbereich Information/Kommunikation/Administration

Beschreibung

Methoden-, Sozial-, und

Selbstkompetenzen

IKA Allgemein

E-Profil

1. Leitziel

1.4 Leitziel — Information, Kommunikation, Administration

Das Beherrschen der Informations- und Kommunikationstechnologien stellt eine wichtige
Voraussetzung dar, um die Arbeitsprozesse und den Kundenkontakt zielorientiert und effizient zu
gestalten. Kaufleute verfuigen tber fundierte Grundlagen im Bereich Informatik und
Birokommunikation sowie deren fachgerechten Einsatz. Sie setzen ihre Kenntnisse in
Textverarbeitung, Tabellenkalkulation, Prasentation und Datenverwaltung routiniert und
zielorientiert ein. Sie zeigen in der schriftichen Kommunikation eine kundenorientierte und
situationsgerechte Haltung. Dabei bearbeiten sie die Informationen und Daten sicher und
gemass den gesetzlichen und betrieblichen Vorgaben.

2. Richtziele

1.4.1 Informationsmanagement und Administration

Kaufleute sind sich bewusst, dass sie Informations- und Kommunikationsinstrumente
zielorientiert und effizient einsetzen mussen. Sie nutzen diese fir die erfolgreiche Kommunikation
mit Kunden und intern mit Mitarbeitenden und stellen damit in ihrem Arbeitsbereich den
Informationsfluss und die Kommunikation sicher.

1.4.2 Grundlagen der Informatik

Kaufleute sind sich bewusst, dass grundlegende Kenntnisse der Informatik fur ihre eigenen
Arbeiten und fir das Verstandnis betrieblicher Prozesse wichtig sind. Sie setzen diese bei ihren
administrativen Arbeiten fachgerecht und sicher ein.

1.4.3 Schriftliche Kommunikation

Kaufleute kennen die Bedeutung und den Wert einer Gbersichtlichen und gemass den Regeln
dargestellten internen und externen schriftlichen Kommunikation. Sie erstellen diese adressaten-
und situationsgerecht mit einer gangigen Software und nutzen deren Funktionen und
Mdglichkeiten fachgerecht.

1.4.4 Prasentation

Kaufleute kennen den Nutzen und den Wert einer adressatengerechten Prasentation von
Informationen und Zusammenhangen. Sie erstellen diese mit einer geeigneten Software und
nutzen deren Funktionen und Méglichkeiten fachgerecht.

1.4.5 Tabellenkalkulation

2.1 Effizientes und systematisches Arbeiten
2.2 Vernetztes Denken und Handeln

3.1 Leistungsbereitschaft

3.5 Lernfahigkeit

3.6 Okologisches Bewusstsein

2.1 Effizientes und systematisches Arbeiten
3.5 Lernfahigkeit

2.2 Vernetztes Denken und Handeln

2.3 Erfolgreiches Beraten und Verhandeln
3.2 Kommunikationsfahigkeit

3.5 Lernfahigkeit

2.3 Erfolgreiches Beraten und Verhandeln
2.4 Wirksames Prasentieren

3.2 Kommunikationsfahigkeit

3.5 Lernfahigkeit
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Kaufleute kennen die Mdglichkeiten der Tabellenkalkulation. Sie nutzen deren Funktionen und 2.1 Effizientes und systematisches Arbeiten

Maglichkeiten fachgerecht fir private und berufliche Aufgaben und stellen Ergebnisse in 3.5 Lernfahigkeit

aussagekraftiger Form dar.

1.4.6 Textgestaltung

Kaufleute kennen die Moglichkeiten der Textverarbeitung. Sie nutzen deren Funktionen und 2.1 Effizientes und systematisches Arbeiten 42 39
Maglichkeiten fachgerecht fur private und berufliche Aufgaben und erstellen tibersichtliche und |2.2 Vernetztes Denken und Handeln

aussagekraftige Texte und Dokumente. 3.5 Lernfahigkeit

1.4.7 Betriebssystem und Dateimanagement

Kaufleute erkennen die Bedeutung des Betriebssystems fiir Ihre tagliche Arbeit und sind in der  [2.1 Effizientes und systematisches Arbeiten 11
Lage, Dateien und Ordner professionell zu organisieren. 3.5 Lernfahigkeit

1.4.8 Gestaltung von Bildern

Die visuelle Gestaltung von Dokumenten und Prasentationen mit aussagekraftigen Bildern 2.1 Effizientes und systematisches Arbeiten 13
gewinnt an Bedeutung. Kaufleute kennen deshalb die wichtigsten Regeln bei der Erstellung, 3.5 Lernfahigkeit

Gestaltung und dem Einsatz von Bildern.

1.4.9 Automatisierungsmaoglichkeiten im Birobereich

Die professionelle Nutzung der Automatisierungsmaoglichkeiten moderner Software ermoglicht 2.1 Effizientes und systematisches Arbeiten 26
eine rationelle und zeitsparende Arbeitsweise. Kaufleute nutzen diese Methoden, um Doku- 2.2 Vernetztes Denken und Handeln

mente effizient zu erstellen, anzupassen und mit anderen Personen auszutauschen. 3.5 Lernfahigkeit

1.4.10 E-Mail und Internet

Die personliche und berufliche Arbeit ist durch die technologischen Entwicklungen im Informa- 2.1 Effizientes und systematisches Arbeiten 33
tikbereich einem laufenden Wandel unterworfen. Kaufleute sind in der Lage, diese neuen 2.2 Vernetztes Denken und Handeln

Technologien auf deren Nutzen fir die tégliche Arbeit in kaufménnischen Betrieben und das 3.2 Kommunikationsfahigkeit

personliche Lernen zu beurteilen. Sie kennen den Aufbau und die Funktionsweise einer 3.5 Lernfahigkeit

modernen Groupware (z. B. Outlook) und setzen diese sicher und routiniert zur effizienten

personlichen Arbeitsplanung und -organisation ein. Sie beschaffen sich auf eine sichere und

effiziente Art unter Beachtung der gangigen Sicher-heitsiiberlegungen Informationen im Internet

und machen diese fir das personliche Arbeiten und Lernen nutzbar.

Total Netto, ohne Prifungen, ohne Repetition 283 152
Semesterpriifungen 21 16
Prifungsvorbereitung 10 8

Total Nettolektionen (88%) 314 176
Bruttozuschlag (12%) 46 24
Bruttolektionen (100%) = Angaben in der Lektionentafel im Bildungsplan 360 200
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E-Profil
Unterrichtsbereich Information, Kommunikation, Administration (Reihung nachSemester)

1.4.2 Grundlagen der Informatik

1.4.2.4 Hilfesysteme

Ich nutze Hilfesysteme fiir die eingesetzte Software.

2.1 Effizientes und

Hilfefunktion im Office nutzen (off- und online),

1.5.2.4 Aufbauorganisation

ein Backup erstellt, sei es manuell oder automatisiert. Ich zahle auf,
welche Daten besonders gesichert werden miissen.

systematisches Arbeiten
3.5 Lernfahigkeit

systematisches Arbeiten Foren, Webrecherche
3.5 Lernfahigkeit
1 |1.4.2 Grundlagen der Informatik |1.4.2.5 Datenverwaltung Ich erstelle aufgrund von Vorgaben zu einem bestimmten Thema auf K5 2.1 Effizientes und Ordner erstellen, I6schen, verschieben, kopieren
dem Computer selbststéandig eine geeignete Dateistruktur. Ich systematisches Arbeiten und umbenennen
begriinde deren Aufbau anhand selbst gewahlter Kriterien. 3.5 Lernfahigkeit Dateien I6schen, verschieben, kopieren und
umbenennen
Grundsatze zur Bildung von Datei- und
Ordnernamen
1 |1.4.2 Grundlagen der Informatik |1.4.2.6 Datensicherung Ich erklare, wie man im Betrieb aber auch auf dem eigenen Computer | K2 2.1 Effizientes und Sichert ien, Sichert liken (Voll-

[Teilbackup, Generationenprinzip), Begriff Restore

Lehrplan IKA E-Profil Ziele
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1 |1.4.5 Tabellenkalkulation 1.4.5.1 Tabellen erstellen Zeilen, Spalten und Rahmen Zeilenhohe und Spaltenbreite einstellen und
optimieren, Zeilen und Spalten hinzuftigen oder
Iéschen, Gitternetzlinien ein- und ausblenden,
Rahmen und Linien zeichnen und lschen (wie
Zelle), Format tbertragen

1.45 Tabellenkalkulation 1.45.1 Tabellen erstellen Automatisches Ausfilen ke[ e[ |auomatischesAusfillen | [ [ ]
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Semester

Richtziel

Leistungsziele

Leistungszielbeschreibung

TAX

Nettolektionen

Bemerkungen, MSS

Prazisierungen

Facheriibergreifende
Koordination

Unterrichtsbereich

Semester

[

1.4.5 Tabellenkalkulation

1.4.5.1 Tabellen erstellen

Zellen formatieren

K3

w

Schrift, Ausrichtung, Rahmen, Muster, Schutz,
(gesperrt und ausgeblendet), Zahlen
(K 1000er-Trer i , Standard,
Wahrung, Buchhaltung, Prozent, Uhrzeit, Text,
benutzerdefiniert, z. B. 0.0 "kg", TTTT, T.MMMM
JJJJ), Zellen verbinden und Zellverbund
aufheben, Text liber mehrere Spalten zentrieren,
manueller Zeilenumbruch mit <ALT><ENTER>,
Symbol (Sonderzeichen)

-

1.4.5 Tabellenkalkulation

1.4.5.2 Grundoperationen

Grundoperationen

K3

Grundtypen von Daten, Formeln (Elemente,
Konstante), Grundoperationen (+-/*), Klammern

1.4.5 Tabellenkalkulation

1.4.5.2 Grundoperationen

Dreisatz

K3

kaufméannische Dreisatzberechnungen

-

1.4.5 Tabellenkalkulation

1.4.6 Textgestaltung

1.4.5.2 Grundoperationen

Pro: nen

1.4.6.1 Formatierung

Zeichenformatierung

K3

Prozentrechnen, Varianten und
Anwendungsmaglichkeiten

Schriftart, Schriftgrad, Schriftfarbe,
Auszeichnungen (fett, kursiv, ...), Zeichenabstand,
Hoch- und Tiefstellen, Proportional-
ISerifenschriften, Kapitalchen, Hervorheben,
Strichsetzung (Divis, Halbgeviert-/Geviertstrich),
geschiitztes Leerzeichen, Ziffern, Masseinheiten,
Anfiihrungszeichen (Guillemets)

1.2.5.4 Verfassen von Arbeiten

LS

[N

1.4.6 Textgestaltung

1.4.6.1 Formatierung

Absatzformatierung

K3

typografisch korrekte Ausrichtung und Einziige,
Absatz-/Zeilenabstande, Rahmenlinien,
Paginierung (Absatzkontrolle), Zeilennummern,
typografisch korrekte Aufzahlung und
Nummerierung

Lehrplan IKA E-Profil Ziele
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1.4.2 Grundlagen der Informatik |1.4.2.1 Hardware

Ich erklare die Aufgaben wichtiger PC-Komponenten (Eingabe-,

und

Verarbeitungs- und Al Ich zeige die Besc
Ur iede von i ien auf.

2.1 Effizientes und
systematisches Arbeiten
3.5 Lernfahigkeit

1.5.3.3 Entstehung Obligation
1.5.3.4 Allgemeine
Vertragslehre

1.5.3.5 Kaufvertrag

1.5.3.6 Vertrage auf
Arbeitsleistung

1.5.3.7 Mietvertrag

1.5.3.8 Zwangsvollstreckung

W NN

N W

N

1.4.2 Grundlagen der Informatik |1.4.2.1 Hardware

Computerarten, Ein-/Ausgabegerate

K2

EVA-Prinzip (wichtige Ein-, Ausgabegeréate)
Einteilung Computerarten und deren
Einsatzgebiete

1.5.3.3 Entstehung Obligation
1.5.3.4 Aligemeine
Vertragslehre

1.5.3.5 Kaufvertrag

1.5.3.6 Vertrage auf
Arbeitsleistung

1.5.3.7 Mietvertrag

1.5.3.8 Zwangsvollstreckung

W NN

N W
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2 |1.4.2 Grundlagen der Informatik |1.4.2.1 Hardware Verarbeitungsgerate und Speichermedien K2 3 analoge und digitale Daten 1.5.3.3 Entstehung Obligation (W& |2
Verarbeitungsgerate/Zentraleinheit (Prozessor, 1.5.3.4 Allgemeine G 2
interne Speicher) Vertragslehre 2
Messgrossen fur Gerate (Speicher, Prozessor, 1.5.3.5 Kaufvertrag B
Bildschirm, Drucker, Internetverbindungen) 1.5.3.6 Vertrage auf B
externe Speichermedien (Festplatten, Arbeitsleistung 2
CD/DVD/BD, USB-Stick, Memory Cards) 1.5.3.7 Mietvertrag
1.5.3.8 Zwangsvollstreckung
2 |1.4.2 Grundlagen der Informatik |1.4.2.2 Softwarearten Ich beschreibe den Verwendungszweck verschiedener Softwarearten K2 1 |2.1 Effizientes und Unterscheidung bzw. Aufgaben von 1.5.3.3 Entstehung Obligation |W& |2
(System- und Anwendersoftware). systematisches Arbeiten Systemsoftware (Betriebssysteme) und 1.5.3.4 Allgemeine G 2
3.5 Lernfahigkeit Anwendersoftware (Standardsoftware, Vertragslehre
Branchensoftware, Individualsoftware), aktuelle 1.5.3.5 Kaufvertrag 2
Beispiele nennen 1.5.3.6 Vertrage auf 3
Arbeitsleistung
1.5.3.7 Mietvertrag 3
1.5.3.8 Zwangsvollstreckung 2
2 |1.4.2 Grundlagen der Informatik |1.4.2.3 Systemtechnik Ich erklare die Vor- und Nachteile einer lokalen PC-Arbeitsstation und | K2 1 |2.1 Effizientes und Netzwerke (z. B. LAN, WAN, WLAN), Begriff und
eines Netzwerkes. systematisches Arbeiten Einsatzbereiche Server, Arbeitsstation
3.5 Lernfahigkeit
2 |1.4.2 Grundlagen der Informatik |1.4.2.7 Ich nenne Ursachen fiir Datenverlust und -missbrauch. Zu jeder K2 2 |2.1 Effizientes und Datenschutz (Personenschutz, Datenschutzgesetz,
Datensicherheit/Datenschutz Ursache kenne ich eine Handlungsmassnahme. systematisches Arbeiten Urheberrecht, geistiges Eigentum, Lizenzen),
Ich zeige die Bedeutung von Datensicherheit und Datenschutz auf. 3.5 Lernfahigkeit Malware (z. B. Viren), Phishing, SPAM
Ich zahle auf, welche Daten besonders geschitzt werden mussen. Datensicherheit (Risiken und Massnahmen),
Begriffe Sicherheitssoftware und Firewall,
Grundsatze fiir sichere Passworte
2 |1.4.2 Grundlagen der Informatik |1.4.2.8 Internet Ich erklare den Aufbau des Internets. Ich nenne wichtige K2 1 |2.1 Effizientes und Aufbau und Funktionsweise des Internets 1.5.2.5 Personalwesen W& |3
Internetdienste und beschreibe deren Nutzen, Chancen und Gefahren. systematisches Arbeiten Beurteilung von Internetdiensten wie WWW, E- 1.5.3.6 Vertrage auf G
3.5 Lernfahigkeit Mail, FTP, VolP, Chat, Diskussionsforen Arbeitsleistung
1.3.3.4 Texte verfassen
LI: Bewerbungsschreiben und  |FS
cv
2 |Prufung Grundlagen der Informatik Prufung 1 |inkl. MSS 1.5.2.5 Personalwesen W& |3
1.5.3.6 Vertrage auf G
Arbeitsleistung
1.3.3.4 Texte verfassen
LI: Bewerbungsschreiben und  |FS
cv
2 |1.4.3 Schriftliche 1.4.3.1 Regelkonforme Ich stelle Schriftstiicke typographisch regelkonform dar, damit die K3-5| 6 |2.2 Vernetztes Denken und 1.5.2.5 Personalwesen W& |3
Kommunikation Dok g Ki jen fir die A 1 rasch erfassbar sind. Dabei halte ich Handeln 1.5.3.6 Vertrage auf G
mich an vorgegebene Normen. 2.3 Erfolgreiches Beraten Arbeitsleistung
und Verhandeln
3.2 Kommunikationsfahigkeit 1.3.3.4 Texte verfassen
3.5 Lernfahigkeit LI: Bewerbungsschreiben und  |FS
cv
2 |1.4.3 Schriftliche 1.4.3.1 Regelkonforme Schreibregeln K3 1 Schreibregeln korrekt anwenden (v. a. Divis-,
Kommunikation Dokumentendarstellung Halbgeviert-, Geviertstriche, Abkiirzungen, Zahlen
und Einheiten)
2 |1.4.3 Schriftliche 1.4.3.1 Regelkonforme Briefaufbau K3 2 Aufbau und Darstellung von privaten und 1.5.2.4 Aufbauorganisation W& |1
Kommunikation Dokumentendarstellung geschéftlichen Briefen G
2 |1.4.3 Schriftliche 1.4.3.1 Regelkonforme Briefregeln K5 3 Geschaftsbriefe tbersichtlich darstellen 1.5.2.4 Aufbauorganisation W& |1
Kommunikation Dokumentendarstellung (Aufzahlungen, Hervorhebungen, Zahlenkolonnen, G
Br
2 |Prafung Schriftliche Kommunikation Prufung 1 |inkl. MSS 1.5.2.4 Aufbauorganisation (W& |1
G
2 |1.4.3 Schriftliche 1.4.3.2 Gangiger Einladungen K5 2 Einladungen (privat, geschaftlich, intern, extern) |1.5.2.4 Aufbauorganisation W& |1
Kommunikation Geschéftsverkehr G
2 |1.4.3 Schriftliche 1.4.3.2 Gangiger Fax/E-Mail K5 2 Fax- und E-Mail (Aufbau, Netiquette) 1.5.2.4 Aufbauorganisation W& |1
Kommunikation Geschaftsverkehr G

Lehrplan IKA E-Profil Ziele
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2 |1.4.3 Schriftliche 1.4.3.2 Gangiger Notizen K5 | 1 Gesprachs-, Telefon-, Aktennotizen 1.5.2.4 Aufbauorganisation we& |1

K ikati Geschaftsverkehr G

N

Prifung

Schriftliche Kommunikation

Prufung

inkl. MSS

1.5.2.4 Aufbauorganisation W&

1.4.5 Tabellenkalkulation 1.4.5.1 Tabellen erstellen Seitenlayout Papierformat wahlen, Seitenrander festlegen,

Gitternetzlinien fur Ausdruck ein- oder

ausblenden, Skalierung des auszudruckenden

Bereichs, Druckbereich definieren

2 |1.4.5 Tabellenkalkulation 1.4.5.1 Tabellen erstellen Kopf- und Fusszeilen K3 | 1 bent inierte Kopf- und F einfugen. |1.2.2.2 Textzusammenfassung | LS |1-3

I6schen und formatieren, Felder einfugen: Datum, |1.2.2.4 Erfassen von 3-4

Dateiname etc., Bilddatei, einftigen und Bildinhalten

formatieren
1.5.1.2 Buchhaltung des W& | 2
Warenhandelsbetriebs G
1.5.1.4 Fremdwahrungen 2
1.5.1.5 Mehrwertsteuer 2
1.5.1.7 Lohnabrechnung 3

2 |1.4.5 Tabellenkalkulation 1.4.5.1 Tabellen Seiter Widert K3 1 manuelle Seitenumbriiche einfiigen und I6schen, |1.2.2.2 Textzusammenfassung | LS |1-3

Seitenumbriiche in Seitenumbruchvorschau 1.2.2.4 Erfassen von 3-4

anpassen, Wiederholungszeilen und -spalten Bildinhalten

definieren
1.5.1.2 Buchhaltung des W& | 2
Warenhandelsbetriebs G
1.5.1.4 Fremdwahrungen 2
1.5.1.5 Mehrwertsteuer 2
1.5.1.7 Lohnabrechnung 3

Lehrplan IKA E-Profil Ziele
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Semester

Richtziel

Leistungsziele

Leistungszielbeschreibung

Nettolektionen

Bemerkungen, MSS

Prazisierungen

Facheriibergreifende
Koordination

Unterrichtsbereich

Semester

1.4.5 Tabellenkalkulation 1.4.5.2 Grundoperationen Verknipfungen, Bezlge Verkniipfungen, Rechnen mit Zellbeziigen 1.2.2.2 Textzusammenfassung
(relative, gemischte und absolute Beziige) 1.2.2.4 Erfassen von 3-4
Bildinhalten
1.5.1.2 Buchhaltung des W& | 2
Warenhandelsbetriebs G
1.5.1.4 Fremdwahrungen 2
1.5.1.5 Mehrwertsteuer 2
1.5.1.7 Lohnabrechnung 3
2 |1.4.5 Tabellenkalkulation 1.4.5.2 Grt perationen wungen K3 2 Datums- und Zeitfunktionen (Heute, Jetzt, Datedif, |1.2.2.2 Textzusammenfassung | LS |1-3
Brteiljahre), einfache Berechnungen mit 1.2.2.4 Erfassen von 3-4
Zeitangaben ("Datum" + Tage, "Zeit" + Stunden, |Bildinhalten
Zeitspanne zwischen zwei Daten oder Uhrzeiten)
1.5.1.2 Buchhaltung des W& | 2
Warenhandelsbetriebs G
1.5.1.4 Fremdwahrungen 2
1.5.1.5 Mehrwertsteuer 2
1.5.1.7 Lohnabrechnung 3
2 |1.4.5 Tabellenkalkulation 1.4.5.4 Daten auswerten Datenbank, Datenlisten K3 2 Datenlisten sortieren, filtern mit Autofilter 1.2.2.2 Textzusammenfassung | LS |1-3
(mehrere Autofilter gleichzeitig, benutzerdefinierte |1.2.2.4 Erfassen von 3-4
Autofilter, Autofilter I6schen) Bildinhalten
1.5.1.2 Buchhaltung des W& | 2
Warenhandelsbetriebs G
1.5.1.4 Fremdwahrungen 2
1.5.1.5 Mehrwertsteuer 2
1.5.1.7 Lohnabrechnung 3
2 |1.4.5 Tabellenkalkulation 1.4.5.4 Daten auswerten Diagramm K5 2 Di
Liniendi Kreis/Kuchendiag b
Balkendi Punktdi ), Diag
formatieren, Diagrammflache, Zeichnungsflache,
Legende, Grossen- und Rubrikenachse,
Gitternetzlinien)
2 |1.4.5 Tabellenkalkulation 1.4.5.4 Daten auswerten Bedingte Formatierung K3 1 bedingte Formatierung mit Regeln, Datenbalken, |1.5.1.2 Buchhaltung des W& |2
Farbskalen und Symbolsétzen Warenhandelsbetriebs G
1.5.1.4 Fremdwahrungen 2
1.5.1.5 Mehrwertsteuer 2
1.5.1.7 Lohnabrechnung 3
1.5.1.9 Riickstellungen / 3
zeitliche Abgrenzung
1.5.1.10 Verrechnungssteuer 1

Lehrplan IKA E-Profil Ziele
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Berufsbildungszentrum Olten

Kaufmannische Berufsfachschule Olten

Semester

Richtziel

Leistungsziele

Leistungszielbeschreibung

TAX

Nettolektionen

Bemerkungen, MSS

Prazisierungen

Facheriibergreifende
Koordination

Unterrichtsbereich

Semester

1.4.3 Schriftliche 1.4.3.2 Gangiger Ich verfasse folgende Schriftstiicke anschaulich, kunden- und 2.2 Vernetztes Denken und 1.5.1.2 Buchhaltung des
Kommunikation Geschaftsverkehr zielorientiert und in einer modernen Geschéftssprache: Handeln Warenhandelsbetriebs G
« Anfragen 2.3 Erfolgreiches Beraten 1.5.1.4 Fremdwahrungen 2
« Waren- oder Dienstleistungsangebot und Verhandeln 1.5.1.5 Mehrwertsteuer 2
« Gegenangebot 3.2 Kommunikationsfahigkeit 1.5.1.7 Lohnabrechnung 3
« Bestellung 3.5 Lernfahigkeit 1.5.1.9 Riickstellungen / 3
« Einladung zeitliche Abgrenzung
« Fax-Mitteilung, E-Mail-Mitteilung 1.5.1.10 Verrechnungssteuer 1
« Gesprachsnotiz, Telefonnotiz, Aktennotiz
3 [1.4.3 Schriftliche 1.4.3.2 Gangiger Einfiihrung K2 1 Einftihrung in die Korrespondenz (Darstellung, 1.5.1.2 Buchhaltung des W& |2
Kommunikation Geschéftsverkehr Aufbau eines Geschéftbriefs/Inhalt: Kontakt- bzw. |Warenhandelsbetriebs G
Ankniipfungsbotschaft, Kernbotschaft, 1.5.1.4 Fremdwahrungen 2
Fortsetzungs- bzw. Schlussbotschaft) 1.5.1.5 Mehrwertsteuer 2
1.5.1.7 Lohnabrechnung 3
1.5.1.9 Ruickstellungen / 3
zeitliche Abgrenzung
1.5.1.10 Verrechnungssteuer 1
3 |1.4.3 Schriftliche 1.4.3.2 Gangiger Stilregeln K3 2 Regeln fiir einen zeitgeméssen Korrespondenzstil |1.5.1.2 Buchhaltung des W& |2
Kommunikation Geschaftsverkehr (Bedeutung des Briefes, Elemente eines guten Warenhandelsbetriebs G
Briefes: moderne Briefsprache, kaufmannische ~ |1.5.1.4 Fremdwahrungen 2
Korrrespondenz, Sprache-, Ton- und Stilreg 1.5.1.5 Met ler 2
Sach- und Wirkungsstil) 1.5.1.7 Lohnabrechnung 3
1.5.1.9 Riickstellungen / 3
zeitliche Abgrenzung
1.5.1.10 Verrechnungssteuer 1
3 |1.4.3 Schriftliche 1.4.3.2 Gangiger Anfrage K5 1 bestimmte und unbestimmte Anfrage
Kommunikation Geschéftsverkehr
3 |1.4.3 Schriftliche 1.4.3.2 Gangiger Angebot und Bestellung Ks | 1 verbindliches- und unverbindliches Angebot,
Kommunikation Geschaftsverkehr Gegenangebot
3 |Prafung Schriftliche Kommunikation Prufung 1 |inkl. MSS 1.5.1.14 Analyse der Bilanz W& |6
und Erfolgsrechnung G
1.5.1.15 Break-Even-Analyse / ()
Deckungsbeitrage
3 |1.4.3 Schriftliche 1.4.3.3 Beanstandungen Ich verfasse und te Liefer- und Zahlu ingen. K5 | 7 |2.2 Vernetztes Denken und 1.5.1.14 Analyse der Bilanz W& |6
Kommunikation Beanstandungen, Mangelriigen, Beschwerden sowie Einsprachen. Handeln und Erfolgsrechnung G
Dabei achte ich auf einen kundengerechten Stil sowie auf inhaltliche 2.3 Erfolgreiches Beraten 1.5.1.15 Break-Even-Analyse / 5
Vollstandigkeit und formelle Richtigkeit. Ich berticksichtige dabei die und Verhandeln Deckungsbeitrage
rechtlichen Bedingungen. 3.2 Kommunikationsfahigkeit
3.5 Lernfahigkeit
3 |1.4.3 Schriftliche 1.4.3.3 Beanstandungen Liefermahnung K5 2 Liefermahnungen (Fix- und Mahngeschaéft) inkl. 1.5.1.14 Analyse der Bilanz W& |6
Kommunikation Antwort und Erfolgsrechnung G
1.5.1.15 Break-Even-Analyse / ()
Deckungsbeitrage
3 |1.4.3 Schriftliche 1.4.3.3 Beanstandungen Méngelriige K5 2 Mangelriigen inkl. Antwort
Kommunikation
3 |1.4.3 Schriftliche 1433 gen Zahl nung K5 1 Zahlungsmahnungen

Kommunikation
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1.4.5 Tabellenkalkulation

1.4.5.3 Berechnungen

Formelassistenten, Vergleichsoperatoren

Formelassistenten, Vergleichsoperatoren
(=>.5>=<>)

Bildinhalten

S
g S
g s — gz
g Richtziel Leistungsziele Leistungszielbeschreibung TAX % Bemerkungen, MSS Prazisierungen Ei&;r::?:;?ggnrelfende % g
12} = = 12}
2 2
S
3 |1.4.3 Schriftliche 1433 gen Rek und Eif hi K5 | 2 Rekurse und Einsprachen 1.5.1.14 Analyse der Bilanz W& |6
Kommunikation und Erfolgsrechnung G
1.5.1.15 Break-Even-Analyse / 5
Deckungsbeitrage
1.2.2.2 Textzusammenfassung 1-3
1.2.2.4 Erfassen von LS |34

3 |1.4.5 Tabellenkalkulation

1.4.5.3 Berechnungen

Funktionen

mindestens die Funktionen (Anzahl, Anzahl2, Min,
Max, Mittelwert, Rang, Runden (Finferrundung
etc.), Summe, Summewenn, Sverweis,
Teilergebnis, WennDann, Zahlenwenn), inkl.
einfache Verschachtelungen

3 |1.4.5 Tabellenkalkulation

1.4.6 Textgestaltung

1.4.5.3 Berechnungen

1.4.6.3 Projektarbeiten

Verschachtelungen

Formatvorlagen

Einfache Verschachtelungen (z. B. Runden-Wenn,
Wenn-Wenn, Wenn-Und)

Zeichen-/Absatz- und verkniipfte Formatvorlagen
erstellen, andern, verwalten und ersetzen,
Schnellformatvorlagenkatalog nutzen,
Uberschriften nummerieren

1.2.5.4 Verfassen von Arbeiten

1.2.5.4 Verfassen von Arbeiten

Platzhaltern

3 |1.4.6 Textgestaltung 1.4.6.3 Projektarbeiten Abschnittsformatierung mit variablen Kopf-/Fusszeilen K3 | 2 Kopf-/Fusszeilen und Seitenzahlen bei 1.2.5.4 Verfassen von Arbeiten | LS |4-6
Dokumenten mit mehreren Abschnitten
(Verkniipfungen), erste Seite anders,
ur iedliche gerade Seiten

3 |1.4.6 Textgestaltung 1.4.6.3 Projektarbeiten Suchen und Ersetzen K3 | 1 einfaches Suchen/Ersetzen, Suchen/Ersetzen mit
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S
g S
z s . gz
g Richtziel Leistungsziele Leistungszielbeschreibung TAX % Bemerkungen, MSS Préazisierungen Eiir;zli':;?;gnrelfende é g
0 = E o
2 2
S
3 |1.4.6 Textgestaltung 1.4.6.3 Projektarbeiten Verzeichnisse K3 | 2 Inhaltsverzeichnis einfligen und formatieren,
Optionen definieren (Anzahl Ebenen, Fiillzeichen),
Beschriftungen und Abbildungsverzeichnis
einftigen, Indexeintrage festlegen und Index
einfligen
4 |1.4.3 Schriftliche 1.4.3.4 Bewerbungsschreiben Ich bewerbe mich Erfolg versprechend um eine ausgeschriebene K5 | 3 |2.2 Vernetztes Denken und 1.2.4.2 Struktur von Texten LS |[1-6
Kommunikation Stelle. Ich erstelle eine ige, Ubersichtliche und kti Handeln
Bewerbungsmappe (u. a. mit Bewerbungsbrief und Personalienblatt). 2.3 Erfolgreiches Beraten
Ich zeige auf, worauf ich bei einer elektronischen Bewerbung achten und Verhandeln
muss. 3.2 Kommunikationsfahigkeit
3.5 Lernfahigkeit
4 |1.4.3 Schriftliche 1.4.3.4 Bewerbungsschreiben Bewerbungsmappe Ks | 1 Bewerbungsmappe (Inhalt, Aufbau 1.2.4.2 Struktur von Texten LS |[1-6
Kommunikation Personalienblatt, Grundsatze)
4 |1.4.3 Schriftliche 1.4.3.4 Bewerbungsschreiben Bewerbungsbrief K5 1 Stellenbewerbungsbrief 1.2.4.2 Struktur von Texten LS [1-6
Kommunikation
4 |1.4.3 Schriftliche 1.4.3.4 Bewerbungsschreiben Elektronische Bewerbung K2 | 1 Elektronische Bewerbung (Vor/Nachteile,
Kommunikation Grundsétze)

1.4.6 Textgestaltung

1.4.6.2 Dokumente

Dokumentvorlagen

Dokumentvorlagen erstellen, andern und
verwalten

1.2.5.4 Verfassen von Arbeiten

1.4.6 Textgestaltung

1.4.6.2 Dokumente

Aktennotizen und Protokolle

Protokollarten, Aktennotizen und Protokolle
inhaltlich vollstandig korrekt darstellen

1.2.5.4 Verfassen von Arbeiten

S

1.4.6 Textgestaltung

1.4.6.2 Dokumente

Seriendruck

Seriendrucktyp wéhlen (z. B. Briefe, Etiketten,
Verzeichnis), Seriendruckdokument in normales
Word-D L 1, VC e
Empfangerliste (Datenquelle) zuordnen, neue
Liste eingeben (mit Standardfeldern und
individualisierten Feldern), Seriendruckfelder
einfiigen, Grusszeile (variable Anrede) einfligen,
Regeln definieren (z. B. Wenn... Dann...
Sonst...), Ausgabe in neues Dokument («Einzelne
Dokumente bearbeiten...»)

1.2.5.4 Verfassen von Arbeiten

1.4.6 Textgestaltung

1.4.6 Textgestaltung

1.4.6.2 Dokumente

1.4.6.4 Vernetzte Anwendung

Formulare

lllustrationen

SmartArts, Formen, Bilder,
Clip-Arts werden in
PowerPoint im 2. Semester
behandelt.

Steuerelemente fiir Formulare einfiigen,
Formatierungs- oder

1gen definieren

lllustrationen (grafische Elemente,
Zeichnur j und T einftigen und
formatieren, Position und Zeilenumbruch,
Ausrichten, Drehen, Zuschneiden

1.2.5.4 Verfassen von Arbeiten

Weitere Vernetzung erfolgt in
den V&V-Modulen

1.4.6 Textgestaltung

1.4.6.4 Vernetzte Anwendung

Elemente mehrseitiger Schriftstiicke

z. B. Fuss-/Endnoten, Textmarken, Hyperlinks und
Querverweise

Weitere Vernetzung erfolgt in
den V&V-Modulen
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4 |Prufungsvorbereitung Prufungsvorbereitung
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Semesterlektionen IKA E-Profil

Aufteilung Lektionen pro Sachgebiet und Semester

Summe von Nettolektionen

Semester
1 2 3 4
Richtziele Semesterlektionen Gesamtergebnis
1.4.1 Informationsmanagement und Administration| 12 9 21
1.4.2 Grundlagen der Informatik 5 9 14
1.4.3 Schriftliche Kommunikation 11 12 3 26
1.4.4 Prasentation 8 6 14
1.4.5 Tabellenkalkulation 12 14 12 38
1.4.6 Textgestaltung 13 8 18 39
Prufungslektionen 4 5 4 3 16
Prufungsvorbereitung 8 8
Gesamtergebnis 54 54 36 32 176
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