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Bildungsplan - Teil A
Buroassistentin EBA / Buroassistent EBA

Handlungskompetenzen

Begriffserklarung

Die Fachkompetenzen befahigen die Blroassistentinnen und Biroassistenten, fachliche Aufgaben und Probleme im Berufsfeld zu I6sen sowie den wechselnden Anforde-
rungen im Beruf gerecht zu werden und diese zu bewaltigen.

Die Methodenkompetenzen ermdglichen den Buroassistentinnen und Biroassistenten eine geordnete und geplante Arbeitsweise, einen sinnvollen Einsatz der Hilfsmittel
und das zielgerechte Losen von Problemen.

Die Sozial- und Selbstkompetenzen ermdglichen den Blroassistentinnen und Biroassistenten, zwischenmenschliche Ziele zu gestalten und Herausforderungen in Kom-
munikations- und Teamsituationen sicher zu bewaltigen. Dabei starken sie ihre Personlichkeit und sind bereit, an ihrer eigenen Entwicklung zu arbeiten.

Fachliche Ziele und Anforderungen in der Ausbildung zu Biroassistentinnen und Biroassistenten werden (ber die drei Stufen Leitziele, Richtziele und Leistungsziele konkre-
tisiert. Mit der Erreichung der Leistungsziele eignen sich die Biroassistentinnen und Buroassistenten die geforderten Methoden- sowie Sozial- und Selbstkompetenzen an.

Die Leitziele beschreiben in allgemeiner Form, welche Themengebiete zur Berufsausbildung gehoéren. Es wird zudem begriindet, weshalb diese Themengebiete von Bedeu-
tung sind. Die Leitziele gelten fur alle drei Lernorte.

Die Richtziele Ubersetzen ein Leitziel in Verhalten, das Lernende in bestimmten Situationen zeigen sollen. Sie konkretisieren, was gelernt werden soll. Die Richtziele gelten
fur alle drei Lernorte.

Die Leistungsziele konkretisieren die einzelnen Richtziele. Die Leistungsziele beziehen sich auf einzelne Lernorte.
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Die Einteilung der Leistungsziele in Kompetenzstufen (K-Stufen)

Jedes Leistungsziel hat eine Kennzeichnung in Form einer taxonomischen Stufe. Diese lautet beispielsweise ,K 1“ oder K 4“. Diese Zuteilung macht eine Aussage Uber das
kognitive Anspruchsniveau des jeweiligen Leistungszieles und nicht liber dessen Schwierigkeitsgrad. Die Taxonomiestufe ist immer in Verbindung mit der konkreten Arbeits-
situation bzw. Aufgabenstellung zu betrachten.. Nur auf dieser Basis konnen die notwendigen Methoden-, Sozial- und Selbstkompetenzen gefordert werden.

Beispiel: Fur das Beheben eines Kopierstaues muss die lernende Person die Situation analysieren, den Grund fur den Papierstau feststellen und das Problem beheben. Auf
kognitiver Ebene entspricht diese Aufgabenstellung der Stufe "K 4".

K 1 (Wissen)
Die Buroassistentinnen und Buroassistenten geben auswendig gelerntes Wissen wieder.

K 2 (Verstandnis)
Die Buroassistentinnen und Buroassistenten haben eine bestimmte Materie verstanden.

K 3 (Anwendung)
Die Buroassistentinnen und Blroassistenten tbertragen das Gelernte in eine neue Situation, wenden es an.

K 4 (Analyse)

Die Buroassistentinnen und Biroassistenten untersuchen einen Fall, eine komplexe Situation oder ein System und leiten daraus selbstandig die zu Grunde liegenden Struk-
turen und Prinzipien ab, ohne dass sie sich damit vorher vertraut machen konnten.

K 5 (Synthese)

Die Biroassistentinnen und Biroassistenten bringen zwei verschiedene Sachverhalte, Begriffe, Themen, Methoden, die sie gelernt haben, konstruktiv zusammen, um ein
Problem zu I6sen.

K 6 (Beurteilung)

Die Biroassistentinnen und Blroassistenten beurteilen einen komplexen, mehrschichtigen Sachverhalt und begriinden diesen mit Hilfe vorgegebener oder selbst entwickel-
ter Kriterien.
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Methodenkompetenzen

Arbeitsmethodik/Mit Informationsquellen umgehen

Zur effektiven und effizienten Bewaltigung von beruflichen und personlichen Aufgaben lernen Blroassistentinnen und Blroassistenten Methoden und Hilfsmittel kennen und
anwenden. Sie setzen fir eine bestimmte, definierte Arbeitssituation die jeweils angemessene Arbeitstechnik ein. Sie achten bei der Informationsverarbeitung auf eine auf-
gabenbezogene Auswahl, Bewertung und Verwendung der Informationen.

Prasentationstechnik

Der Unternehmungserfolg ist abhangig vom Auftreten und Kommunizieren aller Mitarbeitenden gegenuber externen und internen Kunden. Biroassistentinnen und Biroas-
sistenten sind in der Lage, Ergebnisse ihrer Arbeit sowie Produkte und Dienstleistungen ihres Betriebes mindlich und schriftlich in ansprechender Form zu prasentieren.

Ziele und Prioritaten setzen

Die Betriebe erwarten von ihren Mitarbeitenden zielorientiertes Handeln, um die knappen Ressourcen optimal einzusetzen. Blroassistentinnen und Buroassistenten sind mit
den Grundideen des Zeitmanagements vertraut und unternehmen Schritte, um Uberlastung zu vermeiden bzw. abzubauen. Dazu bewerten sie die ihnen Ubertragenen Auf-
trage, setzen Prioritaten und planen ihre Arbeit systematisch.

Sozial- und Selbstkompetenzen

Erkennen und Reflektieren eigener Fahigkeiten

Um sich auf dem Arbeitsmarkt erfolgreich behaupten zu kénnen, missen Blroassistentinnen und Blroassistenten ihre Fahigkeiten im beruflichen Alltag realistisch einschat-
zen und darstellen kénnen. Sie streben danach, durch Selbstkontrolle die Qualitat ihrer Arbeit zu steigern.

Kommunikationsfahigkeit

Die adressatengerechte und situativ angemessene Kommunikation steht im Zentrum aller kaufmannischen Aktivitadten. Bliroassistentinnen und Buroassistenten héren ihrem
Gesprachspartner, ihrer Gesprachspartnerin aufmerksam zu. Sie zeigen Verstandnis fur deren Ansichten und bringen aber auch ihre eigenen Anliegen ein. Sie driicken sich
klar und deutlich aus.

Konfliktfahigkeit / Umgang mit Kritik

Im beruflichen und personlichen Alltag begegnen sich viele Menschen mit unterschiedlichen Auffassungen und Meinungen, was zu Konfliktsituationen fliihren kann. Blroas-
sistentinnen und Biiroassistenten erkennen konflikttrachtige Situationen und bemiihen sich, diese zu klaren. Dabei bringen sie ihren Standpunkt sachlich ein. Sie akzeptieren
auch berechtigte und begriindete Kritik an ihrem Verhalten.
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Kundenorientiertes Verhalten

Das Eingehen auf die Bedirfnisse verschiedener Anspruchsgruppen sichert den Erfolg eines Unternehmens nachhaltig. Blroassistentinnen und Biroassistenten zeigen
beim Umgang mit Kunden, Lieferanten und Auftraggebern ein situationsgerechtes Verhalten. Sie bringen dabei die Firmeninteressen angemessen ein.

Lernbereitschaft
Buroassistentinnen und Bulroassistenten zeigen Verstandnis fir Veranderungen und sind bereit Neues zu lernen und sich auf lebenslanges Lernen einzustellen.

Motivation / Leistungsbereitschaft

Der berufliche und persoénliche Erfolg wird gesteuert von einer positiven Grundeinstellung und einer angemessenen Leistungsbereitschaft. Biroassistentinnen und Biroas-
sistenten sind bereit, die ihnen aufgetragenen Arbeiten zielorientiert auszufiihren, und sind zur Leistung und zur persdnlichen Verbesserung bereit. Sie zeigen auch bei we-
niger interessanten Arbeiten Durchhaltevermogen.

Selbstandigkeit

Eine gewisse Selbstandigkeit wird von allen Mitarbeitenden erwartet und erhoht gleichzeitig die Freude an der Arbeit. Biroassistentinnen und Buroassistenten bearbeiten die
ihnen Ubertragenen Aufgaben nach den vorgegebenen betrieblichen Richtlinien und Vorgaben mdglichst selbstandig. Beim Fehlen von Anleitungen wissen sie sich selbst
weiterzuhelfen oder erkennen, wann sie Unterstiitzung durch erfahrene Personen anfordern missen.

Teamfahigkeit / Zusammenarbeit

Berufliche und personliche Aufgaben kdnnen allein oder in einer Gruppe geldst werden. Biroassistentinnen und Biroassistenten sind fahig, sich in ein Team einzubringen
sowie konstruktiv und engagiert mitzuarbeiten.

Okonomisches und 6kologisches Verhalten

Die heutige Gesellschaft verlangt einen sorgfaltigen und bewussten Umgang mit den vorhandenen Ressourcen im personlichen und beruflichen Alltag. Buroassistentinnen
und Biiroassistenten gehen mit Blroeinrichtungen sorgfaltig um, verwenden Energie und Material sparsam und halten sich an die betrieblichen Umweltschutzmassnahmen.

Umgangsformen / Auftreten / Aussere Erscheinung

Buroassistentinnen und Bliroassistenten kommen mit Menschen unterschiedlichster Erwartungen in Kontakt. Sie kennen die in der Geschaftswelt gangigen Umgangsformen
und verhalten sich dementsprechend. Sie passen ihr dusseres Erscheinungsbild den Erfordernissen der Situation an.

Zuverlassigkeit / Termineinhaltung / Auftragserfiillung

Die betriebliche Zusammenarbeit wird unterstitzt durch das Einhalten verbindlicher Rahmenbedingungen. Biroassistentinnen und Blroassistenten halten sich an Vorgaben,
Termine und Vorschriften und flihren die ihnen zugewiesenen Auftrage in der verlangten Qualitat aus.
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Aufbau des Bildungszielkataloges

Der Bildungszielkatalog ist nach kaufmannischen Fachkompetenzen aufgebaut und orientiert sich an betrieblichen Arbeitsprozessen. Insgesamt werden 6 Kompetenzen

vermittelt. Dies sind:

1. Umgang mit Kunden
2. Erstellen von Dokumenten

3. Arbeiten in betrieblichen Ablaufen

4. Terminplanung

5. Umgang mit Biiroeinrichtungen

6. Umgang mit Daten.

Weitere Kompetenzen, die nicht direkt den betrieblichen Arbeitsprozessen zugeordnet werden kdnnen, sind unter 7. Verstehen von Zusammenhéngen in Wirtschaft und
Gesellschaft und 8. Beherrschen der Standardsprache und der verschiedenen Formen der Kommunikation aufgefiihrt.

Die Bildungsziele bestehen immer aus den drei Ebenen Leitziel, Richtziel und Leistungsziel. Fiir die genaue Zuordnung der Fachkompetenzen und Unterscheidung der
jeweiligen Ebene wurde eine systematische Nummerierung verwendet.

—»@ Umgang mit Kunden

Leitziel

Die Fahigkeit zur miindlichen Kommunikation ist fur Biiroassistentinnen und Biiroassistenten eine wichtige Grundlage der taglichen Arbeit. Sie tragt zum Unternehmenserfolg sowie auch zum
personlichen und beruflichen Erfolg bei, weil Kunden in einem Gesprach erwarten, dass die Anbieter auf ihre Bedurfnisse eingehen. Ein angemessener Sprachgebrauch ermdglicht eine klare
und adressatengerechte Ausdrucksweise und erhoht die Verstandlichkeit. Insbesondere das Erkennen von Kundenbediirfnissen bildet eine bedeutsame Grundlage des Unternehmenserfolges.

Richtziel

standlich dar.

—'@ Biroassistentinnen und Buroassistenten vermdgen Gesprachen, Aussagen und Diskussionen im Grundsatz zu folgen. Sie erkennen die Absichten des Sprechenden und reagieren
angemessen. Blroassistentinnen und Bliroassistenten geben die wesentlichen Aussagen klar, folgerichtig und korrekt wieder und stellen Sachverhalte sowie Meinungsbeitrage ver-

Ich verstehe wichtige Aussagen aus Gesprachen zu Themen
aus dem eigenen beruflichen, persoénlichen und dem gesell-
schaftlichen Bereich. Im Gesprach gehe ich auf Kunden,
Vorgesetzte, Mitarbeitende und Kolleginnen und Kollegen
ein. Ich spreche fliissig und adressatengerecht. Sofern erfor-
derlich kann ich den Gesprachsverlauf in geeigneter Form
festhalten.

fahigkeit

Kundenorientiertes
Verhalten

Leistungsziele Betrieb K Schule | K-Stufe | Tragt bei zur Sozial- Tragt bei zur Metho-
| und Selbstkompetenz denkompetenz
Gesprache fiihren X SSP K3 Kommunikations- Arbeitsmethodik / Mit

Informationsquellen um-
gehen

Ziele und Prioritaten
setzen
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Legende

Leitziel

Fir jede Kernkompetenz wurde ein Leitziel formuliert. Die Leitziele sind allgemein abgefasst und begriinden, weshalb zukiinftige Blroassistentinnen und Biroassisten-
ten die jeweilige Fachkompetenz brauchen.

Richtziel

Zu jedem Leitziel gibt es mehrere Richtziele, die den zukinftigen Blroassistentinnen und Biiroassistenten aufzeigen, welches Verhalten im Geschaftsalltag erwartet
wird.

Leistungsziel

Fir jedes Richtziel gibt es mehrere Leistungsziele. Diese beschreiben konkret, welches Kénnen von Biiroassistentinnen und Bliroassistenten am Ende der Ausbildung
erwartet wird. Die Leistungsziele bilden die Grundlage fur das betriebliche Ausbildungsprogramm, den Inhalt der Uberbetrieblichen Kurse und den Schullehrplan. In den
Berufsfachschulen werden die theoretischen Grundlagen fiir die Kernkompetenzen vermittelt. Im Ausbildungsbetrieb werden die Fertigkeiten und Kenntnisse gelibt,
gefestigt und vertieft. Die Giberbetrieblichen Kurse (UK) ergénzen die betriebliche Ausbildung. Sie vermitteln (iberbetriebliche Kompetenzen, die teilweise im Betrieb
nicht oder nur oberflachlich behandelt werden kénnen.

Ort der Ausbildung

Der Bildungszielkatalog gibt dartiber Aufschluss, welche(r) Lernort(e) fur die Vermittlung des Leistungsziels zustandig ist. Fur die Berufsfachschule ist zusatzlich ver-
merkt, in welchem Fach die Grundlagen vermittelt werden. Es werden die folgenden Abkirzungen verwendet: IKA = Fach Information/Kommunikation/Administration,
W&G = Fach Wirtschaft und Gesellschaft, SSP = Fach Standardsprache. Bei drei Leistungszielen (2.1.2, 2.1.3 und 2.2.3) liefern die beiden Facher IKA und SSP die
notwendigen Grundlagen. Das Schwergewicht liegt bei allen drei Leistungszielen auf IKA und ist deshalb fett markiert.

Anspruchsniveau / Taxonomie
Die Leistungsziele haben unterschiedliche Schwierigkeitsgrade. Die Kompetenzstufen (K-Stufen) geben Auskunft Gber das jeweilige Anspruchsniveau.

Sozial- und Selbst- sowie Methodenkompetenzen

Die Methoden-, Sozial- und Selbstkompetenzen werden integriert geférdert. Bei jedem Leistungsziel wird angemerkt, welche Methoden-, Sozial- und Selbstkompetenz
besonders angesprochen ist. Diese Kompetenzen sollen ein Bestandteil der kaufmannischen Praxis werden; dies kann dadurch erreicht werden, dass sie in allen fach-
lichen Bereichen ausgebildet und angewendet werden.
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Fachkompetenzen

1.  Umgang mit Kunden

Leitziel

Die Fahigkeit zur miindlichen Kommunikation ist fir Blroassistentinnen und Biroassistenten eine wichtige Grundlage der taglichen Arbeit. Sie tragt zum Unternehmenser-

folg sowie auch zum personlichen und beruflichen Erfolg bei, weil Kunden in einem Gesprach erwarten, dass die Anbieter auf ihre Bedurfnisse eingehen. Ein angemessener
Sprachgebrauch erméglicht eine klare und adressatengerechte Ausdrucksweise und erhoht die Verstandlichkeit. Insbesondere das Erkennen von Kundenbediirfnissen
bildet eine bedeutsame Grundlage des Unternehmenserfolges.

Richtziel

1.1 Bluroassistentinnen und Biroassistenten vermdgen Gesprachen, Aussagen und Diskussionen im Grundsatz zu folgen. Sie erkennen die Absichten des Sprechenden
und reagieren angemessen. Bliroassistentinnen und Biroassistenten geben die wesentlichen Aussagen klar, folgerichtig und korrekt wieder und stellen Sachverhalte
sowie Meinungsbeitrage verstandlich dar.

Leistungsziele Betrieb K Schule | K-Stufe | Tragt bei zur Sozial- Tragt bei zur Metho-
und Selbstkompetenz | denkompetenz
Gesprache fiihren 111 X SSP K3 Kommunikations- Arbeitsmethodik / Mit
Ich verstehe wichtige Aussagen aus Gesprachen fahigkeit Informationsquellen
zu Themen aus dem eigenen beruflichen, personli- o umgehen
chen und dem gesellschaftlichen Bereich. Im Ge- Kundenorientiertes ) o
sprach gehe ich auf Kunden, Vorgesetzte, Mitarbei- Verhalten Ziele und Prioritaten
tende und Kolleginnen und Kollegen ein. Ich spre- setzen
che flussig und adressatengerecht. Sofern erforder-
lich kann ich den Gesprachsverlauf in geeigneter
Form festhalten.
Telefongesprache 1.1.2. X K3 Kommunikations- Arbeitsmethodik / Mit

fuhren und -notizen
erstellen

Telefongesprache fiihre ich zielorientiert und part-
nergerecht. Ich bin in der Lage, die wichtigsten
Gesprachspunkte in einer Notiz festzuhalten.

fahigkeit

Umgangsformen/
Auftreten/
Aussere Erscheinung

Informationsquellen
umgehen

Ziele und Prioritaten
setzen
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Richtziel

1.2  Biroassistentinnen und Biroassistenten zeigen Geschick im Kundenkontakt, indem sie mit Offenheit den Bedirfnissen ihrer Kundinnen und Kunden begegnen. Sie
entwickeln ein Verstandnis dafiir, dass eine gute Abklarung der Kundenbediirfnisse die Grundlage fir eine effiziente Weiterbearbeitung bildet. Sie sind zudem fahig,
Produkte und Dienstleistungen kundengerecht vorzustellen.

Leistungsziele Betrieb uK Schule | K-Stufe | Tragt bei zur Sozial- Tragt bei zur
und Selbstkompetenz Methodenkompetenz
Kundenbediirfnisse | 1.2.1 X X K4 Kommunikations-
erkennen und dar- In Kundengesprachen hére ich ruhig zu und bin in fahigkeit
auf eingehen der Lage, die Anliegen richtig zu erfassen und auf L
die gedusserten Bediirfnisse einzugehen. Kundenorientiertes Ver-
halten
Kundenbediirfnisse | 1.2.2 X X K4 Kommunikations- Arbeitsmethodik / Mit
schriftlich erfassen Ich notiere mir die wesentlichen Punkte eines fahigkeit Informationsquellen
Kundengesprachs. Anschliessend bearbeite ich o umgehen
meine Notizen, so dass die Kundenwiinsche be- Kundenorientiertes Ver-
arbeitet werden kdnnen. Dabei wende ich die halten
richtigen Fachausdriicke an.
Produkte/Dienst- 1.2.3 X X K3 Kommunikations- Prasentationstechnik

leistungen kennen

Mit eigenen Worten zeige ich bei den wichtigen

Produkten und Dienstleistungen meines Betriebes

oder Geschéaftsbereichs anschaulich und fachlich

korrekt auf,

e WO man sie verwendet

¢ welche besonderen Eigenschaften sie
auszeichnen

¢ welchen Nutzen sie den verschiedenen Kunden
bringen.

Ausserdem kenne ich die wichtigsten Konkurrenz-
betriebe und deren vergleichbare Produkte und
Dienstleistungen.

fahigkeit

Kundenorientiertes
Verhalten
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Leistungsziele Betrieb uK Schule | K-Stufe | Tragt bei zur Sozial- Tragt bei zur
und Selbstkompetenz Methodenkompetenz
Erwartungen 124 W&G K3 Lernbereitschaft Arbeitsmethodik / Mit

gegeniiber dem
Betrieb kennen

Ich erlautere im Zusammenhang mit dem einfa-
chen Wirtschaftskreislauf die Erwartungen von
Kunden, Lieferanten und Mitarbeitenden an mein
Unternehmen und zeige die Erwartungen meines
Betriebes an diese Anspruchsgruppen auf.

Informationsquellen
umgehen

Interessengemeinschaft Kaufmannische Grundbildung (IGKG Schweiz)

10/37




2. Erstellen von Dokumenten

Leitziel

Der Umgang mit Informationstechnologien spielt in der taglichen Arbeit eine zentrale Rolle. Die Fertigkeiten im Umgang mit elektronischen Kommunikationsmitteln gehéren
zu den Grundvoraussetzungen, um im wirtschaftlichen, gesellschaftlichen und persdnlichen Umfeld handeln zu kdnnen. Dies bedeutet fir Biroassistentinnen und Biroas-

sistenten, dass sie Uber ein gut strukturiertes Wissen in Bezug auf die Anwendung der Informationstechnologien verfigen und diese fir das Erstellen von Dokumenten und
fir die Kommunikation nutzen.

Die Anwendung einer aktuellen Sprache mit adressatengerechten Aussagen ist fir Biiroassistentinnen und Buroassistenten die Grundlage jeder Kommunikation. Deshalb
verflgen sie Uber grundlegende kommunikative Fahigkeiten und einen entsprechenden Grundwortschatz.

Richtziel
2.1 Biroassistentinnen und Biroassistenten sind in der Lage, ansprechende, zweckmassige externe bzw. interne Dokumente flr betriebliche Aufgaben selbstandig zu
erstellen.
Leistungsziele Betrieb uK Schule | K-Stufe | Tragt bei zur Sozial- Tragt bei zur
und Selbstkompetenz Methodenkompetenz

Ansprechende 211 X IKA K5 Kommunikations- Arbeitsmethodik / Mit
Dokumente selb- Ich erstelle und gestalte selbstandig einfache Doku- fahigkeit Informationsquellen
standig erstellen mente so, dass sie die Empfanger als ansprechend o . umgehen

empfinden. Die ansprechende Gestaltung umfasst Selbstandigkeit ) ) )

folgende Elemente: Prasentationstechnik

a) Formatierungen (Textausrichtung, Absatze etc.)

b) llustrationen und Grafiken.

Dabei verwende ich die gadngigen Computerpro-

gramme.
Geschifts- 21.2 X IKA / K3 Selbstandigkeit Arbeitsmethodik / Mit
vorgédnge Ich bin in der Lage, geschéftliche Ereignisse fiir SSP Informationsquellen

dokumentieren

interne Bedurfnisse festzuhalten (z.B. einfache Pro-
tokolle aufnehmen, Telefonnotizen anfertigen, inter-
ne Mitteilungen verfassen, Tabellen und Listen er-
stellen). Ich verwende dabei die vorgegebenen Vor-
lagen und Formulare. Dabei achte ich, dass das
Schriftstlick verstandlich, der Situation angepasst
und auf die Adressaten abgestimmt ist.

Zuverlassigkeit /
Termineinhaltung /
Auftragserfllung

umgehen

Prasentationstechnik
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Richtziel

2.2 Buroassistentinnen und Buroassistenten sind sich der Wirkung des eigenen Auftritts bewusst und sind fahig, personliche Schriftstiicke situationsgerecht zu erstellen.

Leistungsziele Betrieb K Schule | K-Stufe | Tragt bei zur Sozial- Tragt bei zur
und Selbstkompetenz Methodenkompetenz

Stellenbewerbung | 2.2.1 IKA K3 Erkennen und Reflektie- | Prasentationstechnik
verfassen Ich verfasse eine Stellenbewerbung und gestalte ren eigener Fahigkeiten

diese erfolgsversprechend. Dabei beachte ich die )

wichtigsten Aufbauelemente eines Personalienblat- Lernbereitschaft

tes und eines Bewerbungsbriefes. Ich erstelle mein
personliches Bewerbungsdossier auf der Grundlage
meiner aktuellen Kompetenzen.

Persoénliche 222 SSP K3 Lernbereitschaft Prasentationstechnik
Schriftstiicke Ich formuliere personliche Mitteilungen in einem
verfassen angemessenen Stil, adressatengerecht und der

Situation angepasst (z.B. Glickwilinsche, Kondo-
lenzschreiben usw.).

Gesuche 223 IKA / K3 Lernbereitschaft Prasentationstechnik
verfassen Ich schreibe personliche Gesuche bzw. Briefe (z.B. SSP
Fristerstreckung zur Einreichung der Steuererkla-
rung, Gesuch an vorgesetzte Stellen, Kiindigung von
Abonnementen usw.) erfolgsversprechend und in
einem angemessenen Stil.
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3. Arbeiten in betrieblichen Ablaufen

Leitziel

Rationelle betriebliche Ablaufe steigern die Produktivitat und férdern damit den Unternehmenserfolg. Sie sind eine zentrale Voraussetzung fir die Auftragserfullung und
damit ein wesentlicher Faktor fir eine hohe Kundenzufriedenheit. Deshalb ist es wichtig, dass Bliroassistentinnen und Biiroassistenten die betrieblichen Ablaufe verstehen

und unterstitzen.

Richtziel

3.1 Biroassistentinnen und Blroassistenten sehen die Notwendigkeit ein, bei der Erfullung ihrer Arbeit systematisch vorzugehen. Sie sind bereit, einfache betriebliche
Ablaufe nachzuvollziehen, diese mitzutragen und korrekt zu handeln.

Leistungsziele Betrieb uK Schule | K-Stufe | Tragt bei zur Sozial- Tragt bei zur
und Selbstkompetenz Methodenkompetenz
Arbeitsablaufe 3141 X K3 Lernbereitschaft Arbeitsmethodik / Mit
beschreiben Ich beschreibe in logisch richtiger Reihenfolge und in Informationsquellen
Ubersichtlicher Darstellung einfachere betriebliche umgehen
Ablaufe wie beispielsweise
¢ eine Auftragsabwicklung
e den Zahlungsverkehr
mit den ublichen Prozess-Symbolen oder einer an-
deren geeigneten Darstellung.
Logistikablaufe 3.1.2 X K3 Lernbereitschaft
kennen und um- Ich bin in der Lage, Teilbereiche des Postein- und . .
setzen Postausgangs, der Postverteilung und des Lagers Selbstandigkeit
(z.B. Buromaterial) zu betreuen. Ich erklare die dabei
anfallenden Arbeitsablaufe korrekt.
Dokumentatio- 313 X K3 Selbstandigkeit Arbeitsmethodik / Mit

nen / Unterlagen
zusammenstellen
bzw. bereitstellen

Ich kann anhand vorgegebener Checklisten selb-
standig Dokumentationen/Unterlagen (z.B. fur Kon-
ferenzen, interne Teams, Kundengesprache, Ver-
sande, Prospektstander etc.) zusammenstellen bzw.
bereitstellen.

Zuverlassigkeit /
Termineinhaltung /
Auftragserfllung

Informationsquellen
umgehen

Ziele und Prioritaten
setzen

Interessengemeinschaft Kaufmannische Grundbildung (IGKG Schweiz)
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Leistungsziele Betrieb uK Schule | K-Stufe | Tragt bei zur Sozial- Tragt bei zur
und Selbstkompetenz Methodenkompetenz
Nach Checklisten | 3.1.4 X K3 Selbstandigkeit Arbeitsmethodik / Mit

arbeiten

Ich kann mit Hilfe einer vorgegebenen Checkliste
konkrete Auftrage (z.B. Spesenabrechnung) fehler-
frei und vollstandig bearbeiten.

Zuverlassigkeit /
Termineinhaltung /
Auftragserfullung

Informationsquellen
umgehen

Richtziel

3.2 Bluroassistentinnen und Blroassistenten kdnnen in der Buchhaltung einer Unternehmung immer wiederkehrende, einfache Tatigkeiten ausfiihren. Sie wenden die
gangigen Berechnungen im kaufmannischen Zahlungsverkehr an.

Leistungsziele Betrieb K Schule | K-Stufe | Tragt bei zur Sozial- Tragt bei zur
und Selbstkompetenz Methodenkompetenz
Bilanz und Er- 3.21 W&G K2 Lernbereitschaft Arbeitsmethodik / Mit
folgsrechnung Ich kann den Aufbau und die Konten einfacher Bi- Informationsquellen
erkldren kénnen lanzen und Erfolgsrechnungen erklaren. umgehen
Buchungsbelege 3.2.2 X K3 Motivation / Leistungs- Arbeitsmethodik / Mit
bearbeiten Ich flhre einzelne Arbeitsschritte im Zusammenhang bereitschaft Informationsquellen
mit der Bearbeitung von Buchungsbelegen in mei- . umgehen
nem Betrieb aus und kann die wichtigsten Schritte Zuverlassigkeit /
im Buchungsablauf erldutern. Termineinhaltung /
Auftragserfillung
Debitoren/Kredi- 3.23 X W&G K3 Motivation / Leistungs- Arbeitsmethodik / Mit

torenbuchhaltung
fiihren

Ich kann eine einfache Debitoren/Kreditorenbuch-
haltung erklaren und weiss, wie die Konten abgegli-
chen werden (ohne Abschluss).

bereitschaft

Zuverlassigkeit /
Termineinhaltung /
Auftragserfillung

Informationsquellen
umgehen
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Leistungsziele Betrieb uK Schule | K-Stufe | Tragt bei zur Sozial- Tragt bei zur
und Selbstkompetenz Methodenkompetenz

Verrechnungs- 3.24 W&G K2 Lernbereitschaft Arbeitsmethodik / Mit

steuer erklaren Ich erklare die Bedeutung der Verrechnungssteuer Informationsquellen
(z.B. bei Zinsertragen auf Sparkonti, Dividenden, umgehen
Obligationen).

Zinsen berechnen | 3.2.5 W&G K3 Lernbereitschaft Arbeitsmethodik / Mit
Ich berechne Zinsen anhand praxisorientierter Bei- Informationsquellen
spiele nach kaufmannischer Art. umgehen

Abschreibungen 3.2.6 W&G K2 Lernbereitschaft Arbeitsmethodik / Mit

erklaren Ich erklare die Bedeutung von Abschreibungen an- Informationsquellen
hand praxisorientierter Beispiele. umgehen

Wahrungsrech- 3.2.7 W&G K3 Lernbereitschaft Arbeitsmethodik / Mit

nung durchfiihren | Ich kann Kursarten von Fremdwahrungen erklaren Informationsquellen
und Wahrungsumrechnungen anhand einfacher umgehen
Beispiele vornehmen.

Bank-/Post- 3.2.8 W&G K2 Lernbereitschaft Arbeitsmethodik / Mit

zahlungsverkehr Ich beschreibe die Méglichkeiten und den Ablauf des Informationsquellen

erklaren Zahlungsverkehrs, erklare die Kontoausziige der umgehen
Bank bzw. der Postfinance und zeige Unterschiede
auf.

Grundrechen- 3.29 W&G K3 Lernbereitschaft Arbeitsmethodik / Mit

operationen und Ich wende die Grundrechenoperationen und das Informationsquellen

Prozentrechnen Prozentrechnen in verschiedenen kaufmannischen umgehen

beherrschen Bereichen korrekt an (z.B. Rabatt, Skonto, Mehr-

wertsteuer).
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4. Terminplanung

Leitziel

Die Terminplanung ist in der Wirtschaft, Gesellschaft und im personlichen Bereich wichtig, um Arbeiten fristgerecht erledigen zu kénnen. Blroassistentinnen und Blroassis-
tenten planen ihre Arbeit, arbeiten selbststéandig mit den Instrumenten zur Terminplanung und Auftragserledigung und halten damit Termine ein.

Richtziel
4.1  Biroassistentinnen und Bliroassistenten erkennen die Bedeutung der Hilfsmittel und Geréate fiir die Terminplanung und kénnen diese zielorientiert und sachgerecht
anwenden.
Leistungsziele Betrieb K Schule | K-Stufe | Tragt bei zur Sozial- Tragt bei zur
und Selbstkompetenz Methodenkompetenz
Betriebliche Ter- 411 X K3 Selbstandigkeit Arbeitsmethodik / Mit
mine verwalten Ich kann vorhandene Listen fiir die betriebliche Ter- W . Informationsquellen
minplanung fiir mehrere Personen oder eine Gruppe Zuverlassigkeit / umgehen
nach Anleitung fiihren. Termineinhaltung /
Auftragserfullung
Terminplanungs- 41.2 X IKA K3 Lernbereitschaft Arbeitsmethodik / Mit

instrumente be-
niitzen

Ich wende routiniert Standardsoftware und andere
Instrumente zur Terminplanung an. Dabei achte ich
auf korrekte, vollstandige und nachvollziehbare Ein-
trage. Mit den Informationen gehe ich vertraulich um.

Selbstandigkeit

Informationsquellen
umgehen

Richtziel

4.2 Buroassistentinnen und Biroassistenten sind sich der Vorteile und Chancen einer guten Arbeitsplanung bewusst und sind fahig, ihre Arbeiten sowohl im betrieblichen
wie auch im personlichen Bereich zu planen.

Leistungsziele Betrieb uK Schule | K-Stufe | Tragt bei zur Sozial- Tragt bei zur
und Selbstkompetenz Methodenkompetenz
Eigene 421 X X K4 Selbstandigkeit Arbeitsmethodik / Mit

Arbeit und Ar-
beitsschritte pla-
nen

Ich kann eine Tages- bzw. Wochenplanung fiir mei-
nen Arbeitsbereich erstellen, im Betrieb umsetzen
und kontrollieren. Dabei achte ich auf Prioritaten.

Zuverlassigkeit /
Termineinhaltung /
Auftragserflllung

Informationsquellen
umgehen

Ziele und Prioritaten
setzen
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Leistungsziele Betrieb uK Schule | K-Stufe | Tragt bei zur Sozial- Tragt bei zur
und Selbstkompetenz Methodenkompetenz
Personliches 4.2.2 X K3 Erkennen und Reflektie- | Arbeitsmethodik / Mit

Lernen planen

Ich kann personliche Arbeiten und Auftrage (z.B.
Lerndokumentation, Schultermine) mit meinen ver-
trauten Instrumenten planen und ausflhren.

ren eigener Fahigkeiten

Selbstandigkeit

Informationsquellen
umgehen

Ziele und Prioritaten
setzen
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5. Umgang mit Buroeinrichtungen

Leitziel

Die Fertigkeiten im Umgang mit technischen und konventionellen Biroeinrichtungen gehéren zu den Grundvoraussetzungen, um im wirtschaftlichen Umfeld effizient und
kundengerecht handeln zu kdnnen. Dabei ist 6kologisches und ergonomisches Verhalten aus dem heutigen Alltag nicht mehr wegzudenken. Biroassistentinnen und Buro-
assistenten sind fiir ergonomische und 6kologische Themen sensibilisiert und offen und setzen geeignete Massnahmen korrekt und sinnvoll ein.

Richtziel

5.1  Biroassistentinnen und Blroassistenten sind bereit, Arbeitsprozesse bewusst und effizient zu gestalten und die geeigneten technischen Buroeinrichtungen sinnvoll
und routiniert zu benutzen.

Leistungsziele Betrieb uK Schule | K-Stufe | Tragt bei zur Sozial- Tragt bei zur
und Selbstkompetenz Methodenkompetenz
Biiromaterial und 511 X X K3 Okonomisches und dko- | Arbeitsmethodik / Mit
—gerate verwen- Ich wahle das Blromaterial bzw. das Burogerat nach logisches Verhalten Informationsquellen
den seinem Verwendungszweck aus und setze dieses W . umgehen
situationsgerecht und ressourcenschonend ein. Zuverlassigkeit/
Termineinhaltung /
Auftragserfullung
Elektronische 5.1.2 X K3 Okonomisches und dko- | Arbeitsmethodik / Mit
Dateniibermitt- Ich bediene die elektronischen Datenlibermittlungs- logisches Verhalten Informationsquellen
lungsgerite gerate meines Betriebes routiniert. Ich beherrsche . . umgehen
bedienen die wichtigsten technischen Operationen und kann Zuverlassigkeit / ) o
die alltaglichen Unterhaltsfunktionen ausfiihren. Termineinhaltung / Ziele und Prioritaten
Auftragserfillung setzen
Mit dem Kopierge- | 5.1.3 X K3 Selbstandigkeit Arbeitsmethodik / Mit

rat vertraut
sein

Ich bin mit den verschiedenen Funktionen des vor-
handenen Kopiergerates im Betrieb vertraut. Ich
beherrsche die wichtigsten Funktionen des Gerats.

Okonomisches und 6ko-
logisches Verhalten

Informationsquellen
umgehen

Ziele und Prioritaten
setzen
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Leistungsziele Betrieb uK Schule | K-Stufe | Tragt bei zur Sozial- Tragt bei zur
und Selbstkompetenz Methodenkompetenz
Probleme behe- 514 X K3 Selbstandigkeit Arbeitsmethodik / Mit

ben und mit Feh-
lermeldungen
umgehen

Bei Fehlermeldungen und Funktionsstérungen an
Biroeinrichtungen kann ich das Problem selbstéandig
beheben oder die entsprechenden Massnahmen
einleiten.

Okonomisches und 6ko-
logisches Verhalten

Informationsquellen
umgehen

Richtziel

5.2  Biroassistentinnen und Blroassistenten erlautern 6kologische, 6konomische und gesundheitliche Anforderungen an ihrem Arbeitsplatz und sind in der Lage, geeig-

nete Massnahmen umzusetzen. Sie sind bereit, sich fiir 6kologische Anliegen einzusetzen.

Leistungsziele Betrieb uK Schule | K-Stufe | Tragt bei zur Sozial- Tragt bei zur
und Selbstkompetenz Methodenkompetenz

Mit Drucker/Foto- | 5.2.1 X K2 Selbstandigkeit Prasentationstechnik
kopierer 6kolo- Ich zeige den 6kologisch sinnvollen und 6kologisch . . .
gisch und dkono- | bedenklichen Einsatz des Kopierers und des Dru- Okonomisches und oko-
misch sinnvoll ckers anhand von Beispielen kurz und pragnant auf. logisches Verhalten
umgehen Dabei beachte ich auch 6konomische Gesichtspunk-

te.
Biiroverbrauchs- 5.2.2 X K3 Okonomisches und éko-
materialien und Ich entsorge gangige Blroverbrauchsmaterialien logisches Verhalten
EDV-Zubehor und EDV-Zubehor gemass den Vorgaben unseres
entsorgen Betriebes. Ich bin in der Lage diese Vorgaben 6ko-

logisch zu begriinden.
Arbeitsplatz 5.2.3 X X K3 Selbstandigkeit Ziele und Prioritaten

ergonomisch
gestalten

Ich zeige auf, wie man einen Arbeitsplatz ergono-
misch einrichtet und kann dies begriinden. Nach
Méglichkeit versuche ich diese Kenntnisse an mei-
nem Arbeitsplatz umzusetzen.

Okonomisches und éko-
logisches Verhalten

setzen
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6. Umgang mit Daten

Leitziel

Fertigkeiten im Umgang mit elektronischen und konventionellen Informationen und Daten gehéren zu den Grundvoraussetzungen, um im kaufmannischen Umfeld handeln
zu kénnen. Gesetzliche Vorschriften verpflichten Unternehmungen zum Informationsschutz und zur Informationssicherheit und auch dazu, Archive zu filhren und Dokumen-
te aufzubewahren. Deshalb missen Buroassistentinnen und Biroassistenten Daten beschaffen, sichern und pflegen kénnen. Zudem sind sie mit den Vorschriften zur Auf-
bewahrung von Daten und Dokumenten, zum Datenschutz sowie mit der Bedeutung von Archiven im betrieblichen Ablauf vertraut und kénnen Archive benutzen.

Richtziel

6.1 Biroassistentinnen und Blroassistenten sind sich bewusst, dass sie mit Informationen und Daten verantwortungsvoll umgehen miissen. Sie beschaffen und pflegen
diese aufgabengerecht und gezielt.

Leistungsziele Betrieb uK Schule | K-Stufe | Tragt bei zur Sozial- Tragt bei zur
und Selbstkompetenz Methodenkompetenz

Informationen und | 6.1.1 X IKA K3 Lernbereitschaft Arbeitsmethodik / Mit
Daten beschaffen Ich beschaffe mir routiniert Informationen und Daten, o . Informationsquellen

die fiir die Erfiillung meiner Aufgaben relevant sind, Selbstandigkeit umgehen

indem ich die mir im Betrieb zur Verfligung stehen-

den Mittel selbstandig nutze (z.B. Internet, Intranet,

Bedienungsanleitungen, Verzeichnisse, offentliches

Telefonbuch, interne Weisungen).
Daten pflegen 6.1.2 X K3 Selbstandigkeit Arbeitsmethodik / Mit

Ich kann die von mir betreuten und die fir meine
Aufgaben notwendigen Daten pflegen. Ich fiige In-
formationen ein. Ich aktualisiere und passe Daten
zuverlassig und speditiv an.

Zuverlassigkeit /
Termineinhaltung /
Auftragserfillung

Informationsquellen
umgehen
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Richtziel

6.2 Biroassistentinnen und Blroassistenten gehen mit Informationen und Daten aller Art verantwortungsbewusst und diskret um. Sie benutzen elektronische und kon-

ventionelle Ablagesysteme (z.B. Archive) richtig und situationsbezogen.

Leistungsziele Betrieb uK Schule | K-Stufe | Tragt bei zur Sozial- Tragt bei zur
und Selbstkompetenz Methodenkompetenz

Daten und 6.2.1 X IKA K3 Motivation / Leistungs- Arbeitsmethodik / Mit
Schriftstiicke Ich kann Daten und Schriftstiicke weisungsgemass bereitschaft Informationsquellen
ablegen und ablegen. Ich bin mir dabei bewusst, dass der Betrieb W . umgehen
vorschrifts- bestimmte Unterlagen laut Gesetz mehrere Jahre Zuverlassigkeit /
gemiss aufbewahren muss und handle dementsprechend. Termineinhaltung /
aufbewahren Auftragserfullung
Systematische 6.2.2 X K4 Selbstandigkeit Arbeitsmethodik / Mit
Ablage fiir den Ich kann fur meinen Arbeitsbereich eine Ablage . . Informationsquellen
personlichen selbsténdig mit den im Betrieb vorhandenen Mitteln Zuverlassigkeit / umgehen
Arbeitsplatz er- erstellen. Termineinhaltung / _ o
stellen Auftragserfillung Ziele und Prioritaten

Ich kann den Aufbau meines oder des vorgegebe- setzen

nen Systems begriinden. Dabei zeige ich auf, wel-

che Ordnungskriterien sich fiir bestimmte Ablagen

besonders eignen.
Im Archiv arbeiten | 6.2.3 X K2 Motivation / Leistungs-

Ich kann bei der Archivfuhrung zuverlassig mitarbei-
ten und den Aufbau des Archivs meines Betriebes
erklaren.

bereitschaft

Selbstandigkeit
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Richtziel

6.3 Biroassistentinnen und Blroassistenten sind in der Lage, selbstandig Massnahmen gegen Datenverluste zu ergreifen, Daten vor unberechtigtem Zugriff zu schiitzen
und nicht mehr benétigte Daten zu vernichten.

Leistungsziele Betrieb uK Schule | K-Stufe | Tragt bei zur Sozial- Tragt bei zur
und Selbstkompetenz Methodenkompetenz

Daten schiitzen 6.3.1 X IKA K3 Selbstandigkeit
Ich treffe bewusst Vorbeugungsmassnahmen zum
Schutz vor Missbrauch und Manipulation der von mir
verwendeten elektronischen Daten. Dabei beachte
ich die betrieblichen und gesetzlichen Vorgaben.

Zuverlassigkeit /
Termineinhaltung /
Auftragserfillung

Daten sichern und | 6.3.2 X IKA K3 Selbstandigkeit Arbeitsmethodik / Mit

Backup erstellen Ich bin mir bewusst, dass Daten verloren gehen W . Informationsquellen
Zuverlassigkeit /

kénnen und deshalb gesichert werden mussen. Ich ae umgehen

sichere meine personlichen Daten regelméssig. Termineinhaltung / ) o

Dabei beachte ich die betriebsinternen Datensiche- Auftragserfillung Ziele und Prioritaten

rungsbestimmungen. Wenn nétig, erstelle ich selb- setzen

standig ein Backup oder speichere die Daten auf

einem Datentrager.
Daten, Schriftstii- | 6.3.3 X IKA K3 Selbstandigkeit Arbeitsmethodik / Mit
cke und Objekte Ich kann Daten, Schriftstiicke und Objekte nach . Informationsquellen
vernichten Weisungen I6schen bzw. vernichten. Dabei beachte Zuverlassigkeit / umgehen

ich Rechts- und Sicherheitsaspekte. Termineinhaltung /

Auftragserfillung
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7. Verstehen von Zusammenhangen in Wirtschaft und Gesellschaft

Leitziel

Das Erkennen von Zusammenhéangen in Staat, Gesellschaft, Wirtschaft und Umwelt befahigt Biiroassistentinnen und Biroassistenten, ihre Rolle als Mitarbeiterin bzw. Mit-
arbeiter und als Mitglied der Gesellschaft zu verstehen und wahrzunehmen.

Richtziel

7.1 Biroassistentinnen und Blroassistenten verstehen sich als Teil der Gesellschaft und setzen sich mit dem politischen Geschehen auseinander. Sie sind fahig, das
aktuelle politische Geschehen mitzugestalten.

Leistungsziele Betrieb uK Schule | K-Stufe | Tragt bei zur Sozial- Tragt bei zur
und Selbstkompetenz Methodenkompetenz

Am politischen 711 W&G K6 Lernbereitschaft Arbeitsmethodik / Mit
Leben teilnehmen | Ich verstehe die drei Ebenen der Politik in der . ) Informationsquellen

Schweiz (Bund, Kantone und Gemeinde). Ich nehme Selbstandigkeit umgehen

die mir angebotenen Mdglichkeiten (Wahl- und

Stimmrecht, Initiativ- und Referendumsrecht) zur

aktiven Teilnahme am politischen Leben wahr. Dar-

aus entwickle ich eine wirksame Strategie, um meine

Interessen zu vertreten.
Politische 71.2 W&G K6 Lernbereitschaft Arbeitsmethodik / Mit
Meinungen Durch mein Verstandnis der politischen Institutionen . ) Informationsquellen
entwickeln und und Akteure (Parteien, Verbande, Organisationen) Selbstandigkeit umgehen
vertreten bin ich in der Lage, mir eine politische Meinung zu

aktuellen Geschehnissen zu bilden und sie zu ver-

treten.
Gewaltentrennung | 7.1.3 W&G K3 Lernbereitschaft Arbeitsmethodik / Mit
in der Demokratie | Ich kann den Zweck und das System der Gewalten- Informationsquellen
verstehen trennung erldutern und auf meinen Wohnkanton umgehen

Ubertragen.
Die Schweiz als 714 W&G K2 Lernbereitschaft Arbeitsmethodik / Mit

Teil Europas ver-
stehen

Ich vergleiche das politische System der Schweiz mit
einem politischen System aus einem anderen euro-
paischen Land.

Informationsquellen
umgehen
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Richtziel

7.2  Biroassistentinnen und Blroassistenten verstehen sich als Teil der Gesellschaft und setzen sich mit sozialen, kulturellen, 6konomischen und 6kologischen Fragen

auseinander.

Leistungsziele Betrieb K Schule | K-Stufe | Tragt bei zur Sozial- Tragt bei zur
und Selbstkompetenz Methodenkompetenz

Gesellschaftliche 7.21 W&G K2 Lernbereitschaft Arbeitsmethodik / Mit
Spannungsfelder Ich kann aktuelle Ereignisse aus den sozialen, kultu- Informationsquellen
erkennen rellen, 6konomischen und 6kologischen Bereichen umgehen

den gesellschaftlichen Spannungsfeldern zuordnen.
In Wertkonflikten 7.2.2 W&G K5 Lernbereitschaft
entscheiden Ich bin mir bewusst, dass in meinem Umfeld ver-

schiedene kulturelle und ethische Werte vertreten

werden. Ich lasse deren Existenz gelten und tber-

nehme die Verantwortung fiir meine Werte.
Sich als soziales 7.2.3 W&G K2 Lernbereitschaft Arbeitsmethodik / Mit
Wesen verstehen Ich erklare die Grundsatze und Leistungen der obli- Informationsquellen

gatorischen Versicherungen. umgehen
Pflichten der sozi- | 7.2.4 W&G K2 Lernbereitschaft Arbeitsmethodik / Mit
alen Marktwirt- Anhand meiner Lohnabrechnung erkenne ich die Informationsquellen
schaft erkennen verschiedenen staatlichen Sozialversicherungen. umgehen

Daraus entwickle ich ein Verstandnis fur deren Rolle

in der sozialen Marktwirtschaft und die Probleme der

demographischen Entwicklung in der Schweiz.
Alltagsrisiken 7.25 W&G K2 Lernbereitschaft Arbeitsmethodik / Mit

versichern

Ich beschreibe die Grundsatze und die Leistungen
der wichtigsten Privatversicherungen und kann die
entsprechenden Risiken fiir mich und fiir mein sozia-
les Umfeld anhand von Beispielen aufzeigen.

Informationsquellen
umgehen
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Leistungsziele

Betrieb

uK

Schule

K-Stufe

Tragt bei zur Sozial-
und Selbstkompetenz

Tragt bei zur
Methodenkompetenz

Umweltfreundlich
handeln

7.2.6

Ich kann mein eigenes Handeln im privaten und im
beruflichen Alltag und seine Wirkung auf die Umwelt
reflektieren und umweltfreundliche Massnahmen
aufzeigen.

W&G

K3

Richtziel

7.3 Biroassistentinnen und Blroassistenten nehmen im gesellschaftlichen Leben verschiedene Rollen ein (Mitarbeitende, Konsumierende, Mieterinnen und Mieter,
Steuerzahlende u.a.) und passen ihre Handlungen entsprechend an.

Leistungsziele Betrieb uK Schule | K-Stufe | Tragt bei zur Sozial- Tragt bei zur
und Selbstkompetenz Methodenkompetenz

Sich mit 7.31 W&G K3 Lernbereitschaft Arbeitsmethodik / Mit
Vertragsarten Als Konsument setze ich mich mit den wesentlichen Informationsquellen
auseinander- Merkmalen der gangigen Vertragsarten (Kauf-, Miet-, umgehen
setzen Leasing- und Arbeitsvertrag) auseinander und treffe

verantwortungsbewusste Entscheide.
Gebrauchliche 7.3.2 W&G K3 Lernbereitschaft Arbeitsmethodik / Mit
Steuern kennen Ich kann als Mitarbeiter und Konsument die ge- Informationsquellen

brauchlichsten indirekten und direkten Steuern (Ein- umgehen

kommens- und Vermdgenssteuer der Privaten, Ein-

kommenssteuer des Bundes, Mehrwertsteuer) be-

nennen und deren Zweck erklaren.
Personliche 7.3.3 W&G K6 Lernbereitschaft Arbeitsmethodik / Mit
Steuererklarung Als Steuerzahler bin ich in der Lage, aufgrund der . ) Informationsquellen
einreichen vorhandenen und von mir aufbereiteten Unterlagen Selbstandigkeit umgehen

und der Anleitungen der Steuerbehérde meine Steu-
ererklarung auszufiillen und einzureichen.
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8. Beherrschen der Standardsprache und der verschiedenen Formen der Kommunikation

Leitziel

Mundliche und schriftiche Kommunikation ist fiir die Biiroassistentinnen und Blroassistenten eine Grundlage fiir den personlichen und beruflichen Alltag. Ein angemesse-
ner Sprachgebrauch ermdglicht eine klare und adressatengerechte Ausdrucksweise.

Richtziel

8.1  Biroassistentinnen und Blroassistenten kdnnen Gehortes und Gesehenes richtig deuten und darauf angemessen reagieren.

Leistungsziele Betrieb K Schule | K-Stufe | Tragt bei zur Sozial- Tragt bei zur
und Selbstkompetenz Methodenkompetenz

Grundziige der 8.1.1 SSP K3 Kommunikations-

Kommunikation Ich erlautere einer dritten Person mit eigenen Wor- fahigkeit

kennen ten die Grundziige der Kommunikation und illustriere e

sie anhand eines selbst gewahlten Beispiels. Konfliktfahigkeit / Um-

gang mit Kritik

Kommunikations- | 8.1.2 SSP K4 Kommunikations-

fordernde und Ich kenne die wichtigsten kommunikations- fahigkeit

-hemmende As- fordernden und kommunikationshemmenden Aspek- I )

pekte kennen und | te der miindlichen Kommunikation und wende diese Konfliktfahigkeit / Um-

anwenden im beruflichen und privaten Umfeld an. gang mit Kritik

Verbale und non- 8.1.3 SSP K4 Kommunikations-

verbale Kommu-
nikation interpre-
tieren

Ich kenne die Bedeutung der Sprechweise, des
Tonfalls sowie der Korpersprache (Mimik, Gestik,
Kérperhaltung) fir die Kommunikation. Ich verglei-
che sie mit dem Inhalt der Aussage, um angemes-
sen zu reagieren.

fahigkeit

Konfliktfahigkeit / Um-
gang mit Kritik
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Richtziel

8.2  Biroassistentinnen und Blroassistenten verstehen Aussagen und Texte und kdnnen ihre Absichten erfassen.

Leistungsziele Betrieb uK Schule | K-Stufe | Tragt bei zur Sozial- Tragt bei zur
und Selbstkompetenz | Methodenkompetenz

Gesprache 8.21 SSP K3 Kommunikations- Arbeitsmethodik / Mit
verstehen Ich verstehe wichtige Aussagen aus Gesprachen zu fahigkeit Informationsquellen

Themen aus dem eigenen beruflichen, gesellschaft- umgehen

lichen und privaten Bereich und kann diese in einfa-

chen Satzen wiedergeben.
Texte lesen und 8.2.2 SSP K3 Kommunikations- Arbeitsmethodik / Mit
verstehen Ich kann mit Hilfe von Lesetechniken einfache beruf- fahigkeit Informationsquellen

liche und private Texte lesen, verstehen, zusam- umgehen

menfassen und mit eigenen Worten wiedergeben.
Richtziel
8.3 Biroassistentinnen und Buroassistenten sind fahig, die Sprache verstandlich und korrekt zu verwenden.
Leistungsziele Betrieb K Schule | K-Stufe | Tragt bei zur Sozial- Tragt bei zur

und Selbstkompetenz | Methodenkompetenz

Rechtschreibe-, 8.3.1 SSP K3 Kommunikations- Arbeitsmethodik / Mit
Grammatik- und Ich wende die Rechtschreibe-, Grammatik- und fahigkeit Informationsquellen
Satzzeichenregeln | Satzzeichenregeln richtig an. umgehen
kennen und an-
wenden
Texte strukturell 8.3.2 SSP K3 Kommunikations-

und inhaltlich
verkniipfen

Ich kann einen verstandlichen, fortlaufenden Text
verfassen, indem ich die einzelnen Teile (Abschnitte,
Satze, etc.) sinnvoll miteinander verbinde.

fahigkeit
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Empfehlung zu den Inhalten der Freikurse gemass Art. 18 Abs. 4 der Verordnung uiber die berufliche Grundbildung

Lernende, die die Voraussetzungen fur den Eintritt in das B-Profil der kaufmannischen Grundbildung voraussichtlich erfillen (gemass Art. 18 Absatz 4 der Verordnung Uber
die berufliche Grundbildung), kdnnen ab dem 2. Ausbildungssemester Freikurse besuchen. Die Kantone sorgen fir ein entsprechendes Angebot. Die folgenden Angaben
gelten als Empfehlung fir mégliche Inhalte der Freikurse, die fir den Eintritt ins B-Profils nutzlich sind.

1. Fremdsprache

Biroassistentinnen und Biroassistenten stehen beim Eintritt ins B-Profil auf dem Niveau A1 des europasischen Sprachenportfolios. Sie

kennen die grundlegenden Satzstrukturen und grammatikalischen Regeln

verfiigen Uber einen einfachen Grundwortschatz im beruflichen und privaten Bereich

kennen die Zeitformen: Vergangenheit, Prasens und Futur (was habe ich gemacht, was mache ich und was ist meine Zukunft)

fihren einfache Gesprache und wenden standardisierte Redewendungen an

verfassen einfache Notizen und Mitteilungen

verfligen Uber ein einfaches Lese-, Hor- und Textverstandnis

zeigen kulturelle Unterschiede auf.

2. Wirtschaft und Gesellschaft

Buroassistentinnen und Blroassistenten erweitern ihre Kenntnisse in Wirtschaft und Gesellschaft, inbesondere im Bereich der folgenden Dispositions- bzw. Leistungsziele
des B-Profils:

Leistungziel 3.3.3.1:

Leistungsziel 3.3.3.2:
Leistungsziel 3.3.5.1:
Dispositionsziel 3.3.7:
Dispositionsziel 3.3.8:
Leistungsziel 3.5.1.1:
Leistungsziel 3.5.1.2:
Leistungsziel 3.5.1.3:

Organigramm

Prozesse

Stellenbeschreibung

Bedurfnisse der Ansprechgruppen

Phasen der Leistungserbringungsprozesse
Obligationen

Vertrage

Rechte und Pflichten von Vertragen
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Bildungsplan - Teil B
Buroassistentin EBA / Buroassistent EBA

Lektionentafel

Die Lektionen verteilen sich im ersten Ausbildungssemester auf zwei Tage mit durchschnittlich 17 Lektionen pro Woche. Schwergewicht wird in
diesem Semester auf die Facher «Information / Kommunikation / Administration» und die «Standardsprache» gelegt, damit die Lernenden mdg-
lichst rasch uber die kaufmannischen Fertigkeiten verfugen. In den restlichen Semestern besuchen die Lernenden einen Schultag mit 8 Lektio-

nen.

1. Semester 2. Semester 3. Semester 4. Semester | Total Lektionen
1. Standardsprache (SSP) 100 40 40 60 240
2, Information / Kommunikation / 120 60 60 40 280
Administration (IKA)
3. Wirtschaft und Gesellschaft (W&G) 80 40 40 40 200
4. Sport! 40 20 20 20 100
Total Lektionen 340 160 160 160 820

1 Fir den Sportunterricht ist die Verordnung tiber Turnen und Sport an den Berufsschulen vom 14. Juni 1976 massgebend. SR 415.022.
Interessengemeinschaft Kaufménnische Grundbildung (IGKG Schweiz)
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Bildungsplan - Teil C

Buroassistentin EBA / Buroassistent EBA

Qualifikationsverfahren

Qualifikationsbereich

Umschreibung

Zeitpunkt / Dauer

Bewertung

«Berufliche Praxis»

Externe Uberpriifung des Formulars «Kompeten-
zendiagrammy in einem abschliessenden Qualifi-
kationsgesprach

Am Ende der Lehrzeit
30 Minuten

Pradikat «erfullt» /
«nicht erfullt»

«Begleitete facheriibergreifende Arbeit»

Die Facher «Information / Kommunikation / Admi-
nistration», «Standardsprache» und «Wirtschaft
und Gesellschaft» werden miteinbezogen.

Im Verlauf des zweiten
Ausbildungsjahres
Umfang 8-12 Seiten

Note
(ganze oder halbe
Note)

«Schulische Bildung»

Schriftliche Schlussprifung im Fach
«Information / Kommunikation / Administration
(ganze oder halbe Note)»

Am Ende der Lehrzeit
60 Minuten

Schriftliche Schlussprifung im Fach
«Wirtschaft und Gesellschaft»
(ganze oder halbe Note)

Am Ende der Lehrzeit
60 Minuten

Schriftliche Schlussprifung im Fach
«Standardsprache»
(ganze oder halbe Note)

Am Ende der Lehrzeit
60 Minuten

Note
(gerundet auf eine
Dezimalstelle)
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Bestehen

Das Qualifikationsverfahren ist bestanden, wenn:
a. der Qualifikationsbereich «Berufliche Praxis» mit dem Pradikat «erfiillt» beurteilt und
b. die schulische Schlussnote 4 oder héher betragt.

Das Pradikat fur den Qualifikationsbereich «Berufliche Praxis» ergibt sich aus der Summe der erreichten Punkte aus
a. den Kompetenzennachweisen im Lehrbetrieb,

b. den Kompetenznachweisen in den Uberbetrieblichen Kursen,

c. dem Qualifikationsgesprach.

Die schulische Schlussnote ist das auf eine Dezimalstelle gerundete Mittel folgender einfach gewichteter Noten:

a. Note fur die «begleitete facheribergreifende Arbeity,

b. auf eine Dezimalstelle gerundetes Mittel der Noten der drei schriftlichen Schlussprifungen des Qualifikationsbereichs «schulische Bildung»,
c. Erfahrungsnote.

Die Erfahrungsnote ist das auf eine ganze oder halbe Note gerundete Mittel aus der Summe aller Semesterzeugnisnoten der Facher «Information /
Kommunikation / Administration», «Wirtschaft und Gesellschaft» und «Standardsprache».

Notenwerte

6 Sehr gut

5 Gut

4 Genigend

3 Schwach

2 Sehr schwach
1 Unbrauchbar

Halbe Zwischennoten sind zulassig.
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Berechnung der Punkte fiir das Bestehen des Qualifikationsbereichs «Berufliche Praxis»

a. Kompetenznachweise im Lehrbetrieb und in den liberbetrieblichen Kursen
Die Leistungen der Lernenden im Lehrbetrieb und in den Uberbetrieblichen Kursen werden in Form von Kompetenzennachweisen im Formular
«Kompetenzendiagramm» festgehalten.

Diese Kompetenznachweise werden in 3 Stufen ausgedruckt. Die Bewertung besteht aus «erfiillt» oder «nicht erflllt» und fliesst ein in die
Bewertung des Qualifikationsbereiches «Berufliche Praxis».

Folgende Leistungsziele sind auf der Stufe 1 zu erreichen:
1.1.1,1.21,1.2.2,21.2,3.2.2,3.2.3,4.1.2,421,51.4,5.2.1,5.2.2,5.2.3,6.1.2,6.2.2,6.3.1.

Diese 15 Leistungsziele werden wie folgt bewertet:
Stufe 1 nicht erreicht: 0 Punkte

Stufe 1 oder hoéher erreicht: 2 Punkte

Maximum: 30 Punkte

Folgende Leistungsziele sind auf der Stufe 2 zu erreichen:
1.1.2,1.23,2.1.1,3.1.1,3.1.2,3.1.3,3.1.4,41.1,42.2,51.1,5.1.2,5.1.3,6.1.1,6.2.1,6.2.3, 6.3.2, 6.3.3.

Diese 17 Leistungsziele werden wie folgt bewertet:
Stufe 2 nicht erreicht: 0 Punkte

Stufe 2 oder héher erreicht: 3 Punkte

Maximum: 51 Punkte

b. Qualifikationsgesprach
Maximum gemass Ausflihrungsbestimmungen: 42 Punkte

c. Bestehen
Der Qualifikationsbereich «Berufliche Praxis» gilt als «erfillt», wenn mindestens 100 Punkte erreicht werden.
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Bildungsplan - Teil D
Buroassistentin EBA / Buroassistent EBA

Uberbetriebliche Kurse

1. Zweck

' Die Uiberbetrieblichen Kurse erganzen die betriebliche Ausbildung und haben den Zweck, die Lernenden in die grundlegenden Fach-, Methoden-,
Sozial- und Selbstkompetenzen einzufiihren und sie auf die Ausbildung im Ausbildungsbetrieb vorzubereiten.

2 |n den (iberbetrieblichen Kursen werden die Lernenden mit der Handhabung der Lerndokumentation und des Kompetenzendiagramms vertraut ge-
macht.

® Die in den (iberbetrieblichen Kursen vermittelten Leistungsziele werden durch die UK-Leitenden tiberpriift. Die UK-Leitenden teilen die Bewertung
den Lernenden mit und liefern den Berufsbildenden im Ausbildungsbetrieb die Bewertungen zum Eintrag ins Kompetenzendiagramm.

* Die Kurskommissionen gewahrleisten eine auf die Bediirfnisse der Lernenden und Ausbildungsbetriebe ausgerichtete Umsetzung der Kurse. Sie
streben mit den Gbrigen Lernorten eine enge Zusammenarbeit in fachlicher und organisatorischer Hinsicht an und schaffen ein giinstiges Lernklima.

® Der Besuch der Kurse ist fiir alle Lernenden obligatorisch.

2. Trager

" Trager der Uiberbetrieblichen Kurse ist die Interessengemeinschaft Kaufmannische Grundbildung (IGKG Schweiz).

% Die IGKG Schweiz setzt eine Aufsichtskommission ein und delegiert die Durchfiihrung der Kurse an interkantonale oder kantonale Kurskommissio-
nen.

3. Organe

' Die Organe der Kurse sind:
a. die Aufsichtskommissionen
b. die Kurskommissionen

2 Die Kommissionen konstituieren sich selbst und geben sich ein Organisationsreglement.

® Den beteiligten Kantonen wird eine angemessene Vertretung in den Kurskommissionen eingeraumt.
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4. Aufgebot

' Die Kursanbieter erlassen in Absprache mit der zustandigen kantonalen Behérde persénliche Aufgebote. Diese werden den Ausbildungsbetrieben
zuhanden der Lernenden zugestellt.

2 \Wenn Lernende aus unverschuldeten Griinden (arztlich bescheinigte Krankheit oder Unfall) an den (iberbetrieblichen Kursen nicht teilnehmen kén-
nen, hat der Berufsbildner / die Berufsbildende dem Anbieter zuhanden der kantonalen Behorde den Grund der Absenz sofort schriftlich mitzuteilen.
5. Zeitpunkt, Dauer und Hauptthemen
' Die Uiberbetrieblichen Kurse dauern

a. im 1. Lehrjahr 2 Tage zu 8 Stunden (Kurs 1 und 2)

b. im 2. Lehrjahr 3 Tage zu 8 Stunden (Kurs 3, 4 und 5)

2 Die Hauptthemen der Kurse ergeben sich aus Abschnitt 1 des Bildungsplans Teil D ,Uberbetriebliche Kurse* und aus den im Bildungsplan Teil A
,Handlungskompetenzen® umschriebenen Zielen.

% Die Uiberbetrieblichen Kurse umfassen:

a. Kurs 1 mit den Hauptthemen: Organisation der Ausbildung; Einfihrung in den Bildungsplan und in das Qualifikationsverfahren; Planen der ei-
genen Arbeit und des persénlichen Lernens; Anleitung der Lerndokumentation.

b. Kurs 2 mit den Hauptthemen: Umgang mit Kunden; Portfolio | (Potential der Lernenden erfassen).
Kurs 3 mit den Hauptthemen: Arbeiten in betrieblichen Arbeitsablaufen .

Kurs 4 mit den Hauptthemen: Berufsbild Bliroassistent / Rollenklarung; Stand des Kompetenzendiagramms; Lerndokumentation; Portfolio Il
(Profil der Lernenden definieren).

e. Kurs 5 mit den Hauptthemen: Anleitung des Qualifikationsgesprachs; Portfolio 11l (Perspektiven der Lernenden entwickeln).
* Die Beurteilung der liberbetrieblichen Leistungsziele erfolgt in den Kursen 2, 3 und 4.

® Die zustandigen Behdrden der Standortkantone haben jederzeit Zutritt zu den Kursen.
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Genehmigung und Inkrafttreten

Der vorliegende Bildungsplan fur die Buroassistentin EBA / den Biroassistenten EBA tritt am 1. Januar 2008 in Kraft.

Fir die Organisation der Arbeitswelt:

Bern, 25. Juni 2007 Interessengemeinschaft Kaufmannische Grundbildung (IGKG Schweiz)

Christine Davatz, Vizeprasidentin Roland Hohl, Geschéftsleiter

Dieser Bildungsplan wird durch das Bundesamt flr Berufsbildung und Technologie nach Artikel 11 Absatz 1 der Verordnung uber die berufliche
Grundbildung fiir Biroassistentin / Bliroassistent EBA vom 11. Juli 2007 genehmigt.

Bern, 11. Juli 2007
Bundesamt fiir Berufsbildung und Technologie

Die Direktorin: Ursula Renold

Interessengemeinschaft Kaufmannische Grundbildung (IGKG Schweiz) 35/37



Anhang zum Bildungsplan

Verzeichnis der Unterlagen zur Umsetzung der beruflichen Grundbildung

Dokumente Bezugsquellen Datum
Verordnung uber die berufliche Grundbildung -  BBL Juli 07
Biroassistentin EBA / Biiroassistent EBA _ BBT in d/f/i Sprache vorhanden
- Kantonale Mittelschul- und Berufsbil-
dungsamter
Bildungsplan Buroassistentin EBA / Buroassistent EBA - IGKG Schweiz Juni 07
in d/f/i Sprache vorhanden
Organisationsreglement fir die tberbetrieblichen Kurse - IGKG Schweiz September 07
in d/f/i Sprache vorhanden
Kompetenzendiagramm - IGKG Schweiz Juni 07
in d/f/i Sprache vorhanden
Ausfuhrungsbestimmungen zum Qualifikationsverfahren - IGKG Schweiz Juni 07
in d/f/i Sprache vorhanden
Notenformular - IGKG Schweiz In Bearbeitung
- SDBB
Lerndokumentation - IGKG Schweiz In Bearbeitung
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Adressen der Bezugsquellen

BBL

Bundesamt flir Bauten und Logistik
(Publikation und Drucksachen)

www.bbl.admin.ch

BBT

Bundesamt fur Berufsbildung und Technologie
Effingerstrasse 27
3003 Bern

www.bbt.admin.ch

IGKG Schweiz

Interessengemeinschaft Kaufmannische Grundbildung
Schwanengasse 9

Postfach 6853

3001 Bern

www.igkg.ch

SDBB

Schweizerisches Dienstleistungszentrum Berufsbildung
Haus der Kantone

Speichergasse 6

Postfach 583

3000 Bern 7

www.sdbb.ch

Kantonale Mittelschul- und Berufsbildungsamter

www.sbbk.ch/dbk/links/amt.php
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