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Einleitung 

Der Wegweiser Kaufleute 2023 kombiniert die Inhalte der Lernmedien auf Konvink sowie die Inhalte der KV-Lernmedien des Verlags SKV mit den Leistungszielen 

aus dem Nationalen Lehrplan Berufsfachschule Kauffrau/Kaufmann EFZ 1. Lehrjahr. Es ist damit ein wirkungsvolles Hilfsmittel für die Planung Ihrer Unterrichts-

sequenzen zu den einzelnen Lernfeldern. 

 
Pro Lernfeld finden Sie die folgenden Informationen: 

 

Abbildung: Informationen pro Lernfeld 
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Die Vorteile des Wegweisers Kaufleute 2023 für Sie: 

• Übersicht: Welche Lernmedien sind relevant für welche Leistungsziele? 

• Punktgenaue Navigation zu den Inhalten in den Lernmedien.  

• Durch punktgenaue Navigation schnelles Abschätzen: Wie tief gehen die Inhalte in den Lernmedien? Was sollte ich im Unterricht noch vertiefen, um eine 

Erreichung des Lernziels garantieren zu können? 

• Konkrete Verweise auf Videos und Werkzeuge aus den Handlungsbausteinen, die Sie in Ihren Unterricht integrieren können. 

 
 
Die Inhalte des Wegweisers sind noch nicht vollständig abgebildet. Aktualisierungen der direkten Zugänge zu den Lerneinheiten des Verlags SKV und Trainings-
einheiten der berufskundlichen Lernmedien der SKKAB werden stetig ergänzt und in regelmässigen Abständen über die Websiten https://die-reform.ch/ und 
https://www.verlagskv.ch/kaufleute-reform-2023 veröffentlicht.  
 
Die Links in diesem Wegweiser funktionieren jeweils nur mit einem gültigen Zugang auf das jeweilige Produkt.   

https://die-reform.ch/
https://www.verlagskv.ch/kaufleute-reform-2023
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Handlungskompetenzbereich A 

Lernfelder 
Referenz  

zu HK 

Anzahl  

Lektionen 

LF 1: Portfolioarbeit: Ich als Privat- und Berufsperson a.1/T1 16 

LF 2b: Persönliche Finanzen a.4/T2 8 

LF 3: Netzwerke und Selbstmarketing a.2/T3 8 

LF 4c: Kunst a.5/T4 8 
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1 Lernfeld 1 «Portfolioarbeit: Ich als Privat- und Berufsperson» 

Nationaler Lehrplan Berufsfachschule Kauffrau/ Kaufmann EFZ 1. Lehrjahr S. 15 

 

Lernmedien Trägerschaft Leistungsziele Inhalte in den Handlungs-

bausteinen Konvink 

Wissensbausteine 

LERN:GALAXIE 

Weitere Ressourcen 

Handlungsbaustein a1 

«Kaufmännische Kompeten-

zentwicklung überprüfen 

und weiterentwickeln» 

a1.bs2a Sie setzen Standort-

bestimmungsmethoden im 

Rahmen der eigenen Kompe-

tenzentwicklung um. (K3) 

Schritt 3 «Persönliche Stand-

ortbestimmung vornehmen» 

Werkzeug «Formular Vorbe-

reitung Qualifikationsge-

spräch» 

Standortbestimmung und 

Kompetenzentwicklung 

CASE:LAB,  

Mini-Case: Kinderwunsch 

oder Karriere – oder beides? 

Mini-Case: Hobby oder Beruf? 

a1.bs3b Sie formulieren mess-

bare Zielsetzungen für die 

Weiterentwicklung Ihrer Kom-

petenzen. (K3) 

T1.3 Sie formulieren persönli-

che Ziele für Ihre Lehrzeit. (K3) 

Sie erklären die SMART-For-

mel zum Formulieren von 

messbaren Zielen. (T1.3) 

(a1.bs3b) 

Sie wenden bei der Zielformu-

lierung die SMART-Formel an. 

(T1.3) (a1.bs3b)  

Schritt 4 «SMARTe Ziele und 

Massnahmen definieren» 

Video «Smarte Ziele definie-

ren» 

Werkzeug «Massnahmenplan 

Zielerreichung» 

Ziele setzen - 

T1.9 Sie arbeiten an Ihrem 

persönlichen Portfolio. (K3) 

a1.bs3a Sie setzen die Tech-

nik der Dokumentation und 

Reflexion an eigenen Entwick-

lungsmassnahmen um. (K3) 

Schritt 1 «Mir meine Rolle ver-

gegenwärtigen» 

Schritt 2 «Arbeit laufend doku-

mentieren und reflektieren» 

Schritt 5 «Eigene berufliche 

Entwicklung vorantreiben» 

Link zur gesamten Lernein-

heit. 

Weiterentwicklung der eige-

nen Kompetenzen 

- 

https://content.konvink.ch/11116skkabhbstefzhkba1HS3
https://content.konvink.ch/11116skkabhbstefzhkba1HS3
https://content.konvink.ch/11113skkabhbstefzhkba1W
https://content.konvink.ch/11113skkabhbstefzhkba1W
https://content.konvink.ch/11113skkabhbstefzhkba1W
https://lerngalaxie.verlagskv.ch/content/P-sf150-2413
https://lerngalaxie.verlagskv.ch/content/P-sf150-2413
https://lerngalaxie.verlagskv.ch/content/P-sf150-2969
https://lerngalaxie.verlagskv.ch/content/P-sf150-2969
https://lerngalaxie.verlagskv.ch/content/P-sf150-2963
https://content.konvink.ch/11117skkabhbstefzhkba1HS4
https://content.konvink.ch/11117skkabhbstefzhkba1HS4
https://content.konvink.ch/11112skkabhbstefzhkba1V
https://content.konvink.ch/11112skkabhbstefzhkba1V
https://content.konvink.ch/11113skkabhbstefzhkba1W
https://content.konvink.ch/11113skkabhbstefzhkba1W
https://lerngalaxie.verlagskv.ch/content/P-sf150-2431
https://content.konvink.ch/11114skkabhbstefzhkba1HS1
https://content.konvink.ch/11114skkabhbstefzhkba1HS1
https://content.konvink.ch/11115skkabhbstefzhkba1HS2
https://content.konvink.ch/11115skkabhbstefzhkba1HS2
https://content.konvink.ch/11118skkabhbstefzhkba1HS5
https://content.konvink.ch/11118skkabhbstefzhkba1HS5
https://lerngalaxie.verlagskv.ch/content/P-sf150-3212
https://lerngalaxie.verlagskv.ch/content/P-sf150-3214
https://lerngalaxie.verlagskv.ch/content/P-sf150-3214
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Video «Lerndokumentation 

führen» 

- T1.4 Sie entwickeln persönli-

che Ziele und ein «Vision 

Board». (K5) 

Sie entwickeln ein persönli-

ches Bild von Ihrer privaten 

und beruflichen Zukunft mit-

hilfe eines «Vision Boards». 

(T1.4) 

a1.bs2b Sie analysieren gän-

gige Methoden der eigenen 

Kompetenzentwicklung. (K4)  

Sie vergleichen die eigene 

Kompetenzentwicklung mit 

den persönlichen Zielen. 

T1.2 Sie erklären, von wem sie 

bei persönlichen Herausforde-

rungen welche Form von Hilfe 

erhalten. (K2) 

Schritt 5 «Eigene berufliche 

Entwicklung vorantreiben» 

Vision Board 

 

 

 

 

 

 

 

 

(Bereits oben aufgeführt) 

Weiterentwicklung der eige-

nen Kompetenzen 

 

 

 

 

Anlaufstelle bei Problemen 

- 

- Sie beschreiben die zentralen 

Inhalte eines «Vision Boards». 

(T1.4)  

Sie erklären die Ziele von ei-

nem «Vision Board». (T1.4) 

- (Bereits oben aufgeführt)  

Vision Board 

- 

- T1.1 Sie erläutern ihre Aufga-

ben und Verantwortung, 

Rechte und Pflichten im neuen 

Lebensabschnitt. (K2) 

- Rechte und Pflichten in der 

Lehre 

Handlungsbaustein a4 

– Abschnitt «Als Berufsper-

son handeln» 

– Abschnitt «Als Privatper-

son neue Verantwortlich-

keiten wahrnehmen» 

https://content.konvink.ch/11112skkabhbstefzhkba1V
https://content.konvink.ch/11112skkabhbstefzhkba1V
https://content.konvink.ch/11118skkabhbstefzhkba1HS5
https://content.konvink.ch/11118skkabhbstefzhkba1HS5
https://lerngalaxie.verlagskv.ch/content/P-sf150-3217
https://lerngalaxie.verlagskv.ch/content/P-sf150-3214
https://lerngalaxie.verlagskv.ch/content/P-sf150-3214
https://lerngalaxie.verlagskv.ch/content/P-sf150-2910
https://lerngalaxie.verlagskv.ch/content/P-sf150-3217
https://lerngalaxie.verlagskv.ch/content/P-sf150-2909
https://lerngalaxie.verlagskv.ch/content/P-sf150-2909
https://content.konvink.ch/11141skkabhbstefzhkba4H
https://content.konvink.ch/11141skkabhbstefzhkba4H
https://content.konvink.ch/11141skkabhbstefzhkba4H
https://content.konvink.ch/11141skkabhbstefzhkba4H
https://content.konvink.ch/11141skkabhbstefzhkba4H
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- a1.bs1a Sie zeigen die Wich-

tigkeit des lebenslangen Ler-

nens auf. (K2) 

- Lebenslanges Lernen - 

 

  

https://lerngalaxie.verlagskv.ch/content/P-sf150-2908
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2 Lernfeld 2 «Persönliche Finanzen» 

Nationaler Lehrplan Berufsfachschule Kauffrau/ Kaufmann EFZ 1. Lehrjahr S. 18 

 

Lernmedien Trägerschaft Leistungsziele Inhalte in den Handlungs-

bausteinen Konvink 

Wissensbausteine 

LERN:GALAXIE 

Weitere Ressourcen 

Handlungsbaustein a4 «Als 

selbstverantwortliche Per-

son in der Gesellschaft han-

deln» 

a4.bs5a Sie reflektieren ihren 

persönlichen Umgang mit 

Geld. (K4) 

Abschnitt «Als Berufsperson 

handeln» 

– Schritt 1 «Eigene Rolle als 

Berufsperson finden» 

Video «Die eigenen Finanzen 

im Griff haben» 

Das liebe Geld - 

a4.bs5b Sie erstellen ein mo-

natliches Budget anhand ihrer 

Lohnabrechnung sowie ihres 

Konsum- und Freizeitverhal-

tens. (K4) 

Sie berechnen den monatlich 

frei verfügbaren oder fehlen-

den Betrag. (a4.bs5b) 

Abschnitt «Als Privatperson 

neue Verantwortlichkeiten 

wahrnehmen»,  

– Schritt 1 «Persönliche Fi-

nanzen managen» 

Verschuldung und Budget - 

Handlungsbaustein a1 

«Kaufmännische Kompeten-

zentwicklung überprüfen 

und weiterentwickeln» 

T2b.14 Sie arbeiten an Ihrem 

persönlichen Portfolio. (K3) 

Schritt 1 «Mir meine Rolle ver-

gegenwärtigen» 

Schritt 2 «Arbeit laufend doku-

mentieren und reflektieren» 

Schritt 3 «Persönliche Stand-

ortbestimmung vornehmen» 

Schritt 4 «SMARTe Ziele und 

Massnahmen definieren» 

Video «Lerndokumentation 

führen» 

Gesamte Lerneinheit - 

https://content.konvink.ch/11144skkabhbstefzhkba4HS1
https://content.konvink.ch/11144skkabhbstefzhkba4HS1
https://content.konvink.ch/11142skkabhbstefzhkba4V
https://content.konvink.ch/11142skkabhbstefzhkba4V
https://lerngalaxie.verlagskv.ch/content/P-sf150-2204
https://content.konvink.ch/11145skkabhbstefzhkba4HS2
https://content.konvink.ch/11145skkabhbstefzhkba4HS2
https://content.konvink.ch/11145skkabhbstefzhkba4HS2
https://lerngalaxie.verlagskv.ch/content/P-sf150-2206
https://content.konvink.ch/11114skkabhbstefzhkba1HS1
https://content.konvink.ch/11114skkabhbstefzhkba1HS1
https://content.konvink.ch/11115skkabhbstefzhkba1HS2
https://content.konvink.ch/11115skkabhbstefzhkba1HS2
https://content.konvink.ch/11116skkabhbstefzhkba1HS3
https://content.konvink.ch/11116skkabhbstefzhkba1HS3
https://content.konvink.ch/11117skkabhbstefzhkba1HS4
https://content.konvink.ch/11117skkabhbstefzhkba1HS4
https://content.konvink.ch/11112skkabhbstefzhkba1V
https://content.konvink.ch/11112skkabhbstefzhkba1V
https://lerngalaxie.verlagskv.ch/content/P-sf150-2431
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- T2b.1 Sie erläutern die Ele-

mente ihrer Lohnabrechnung. 

(K2)  

Sie erklären die Abzüge von 

Arbeitgeber und Arbeitneh-

mer. (T2b.1) 

Sie erklären den Unterschied 

zwischen dem Bruttolohn und 

dem Nettolohn. (T2b.1) 

- Lohnabrechnung - 

- T2b.2 Sie erläutern mögliche 

Ursachen und Folgen einer 

privaten Verschuldung. (K2) 

Sie erklären die Abläufe und 

rechtlichen Rahmenbedingun-

gen bei einem Privatkonkurs. 

(T2b.2) 

Sie nennen Vor- und Nachteile 

eines Privatkonkurses. (T2b.2) 

Sie erklären die Gefahren der 

privaten Verschuldung. 

(a4.bs5b) 

Sie nennen typische Verschul-

dungsfallen. (a4.bs6, T2b.3) 

- (Oben bereits aufgeführt)  

Verschuldung und Budget 

- 

- a4.bs6 Sie beurteilen Mass-

nahmen zur Vermeidung und 

Verringerung privater Schul-

den. (K4) 

- (Oben bereits aufgeführt) Ver-

schuldung und Budget 

- 

- T2b.3 Sie analysieren die 

langfristige finanzielle Bindung 

aufgrund von Leasingverträ-

gen. (K4) 

- Leasing - 

https://lerngalaxie.verlagskv.ch/content/P-sf150-2205
https://lerngalaxie.verlagskv.ch/content/P-sf150-2206
https://lerngalaxie.verlagskv.ch/content/P-sf150-2206
https://lerngalaxie.verlagskv.ch/content/P-sf150-2206
https://lerngalaxie.verlagskv.ch/content/P-sf150-2207
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3 Lernfeld 3 «Netzwerke und Selbstmarketing» 

Nationaler Lehrplan Berufsfachschule Kauffrau/ Kaufmann EFZ 1. Lehrjahr S. 20 

 

Lernmedien Trägerschaft Leistungsziele Inhalte in den Handlungs-

bausteinen Konvink 

Wissensbausteine 

LERN:GALAXIE 

Weitere Ressourcen 

Handlungsbaustein a2 

«Netzwerke im kaufmänni-

schen Bereich aufbauen und 

nutzen» 

a2.bs1c Sie vergleichen Auf-

tritte von Berufspersonen in 

beruflichen Netzwerken. (K3) 

a2.bs2a Sie entwickeln und 

präsentieren eine Strategie, 

um das persönliche Netzwerk 

aufzubauen und zu pflegen. 

(K3)  

Sie gestalten und präsentieren 

einen persönlichen (fiktiven) 

Auftritt in einem gängigen be-

rufsrelevanten Netzwerk. 

(a2.bs2a) 

Gesamte Handlungsanleitung Netzwerkstrategie und Profi-

laufbau 

- 

Handlungsbaustein a1 

«Kaufmännische Kompeten-

zentwicklung überprüfen 

und weiterentwickeln» 

T2b.14 Sie arbeiten an Ihrem 

persönlichen Portfolio. (K3) 

Schritt 1 «Mir meine Rolle ver-

gegenwärtigen» 

Schritt 2 «Arbeit laufend doku-

mentieren und reflektieren» 

Schritt 3 «Persönliche Stand-

ortbestimmung vornehmen» 

Schritt 4 «SMARTe Ziele und 

Massnahmen definieren» 

Video «Lerndokumentation 

führen» 

Portfolioarbeit: Ich als Privat- 

und Berufsperson (1/5) 

Portfolioarbeit: Ich als Privat- 

und Berufsperson (2/5) 

- 

https://content.konvink.ch/11121skkabhbstefzhkba2H
https://lerngalaxie.verlagskv.ch/content/P-sf150-3212
https://lerngalaxie.verlagskv.ch/content/P-sf150-3212
https://content.konvink.ch/11114skkabhbstefzhkba1HS1
https://content.konvink.ch/11114skkabhbstefzhkba1HS1
https://content.konvink.ch/11115skkabhbstefzhkba1HS2
https://content.konvink.ch/11115skkabhbstefzhkba1HS2
https://content.konvink.ch/11116skkabhbstefzhkba1HS3
https://content.konvink.ch/11116skkabhbstefzhkba1HS3
https://content.konvink.ch/11117skkabhbstefzhkba1HS4
https://content.konvink.ch/11117skkabhbstefzhkba1HS4
https://content.konvink.ch/11112skkabhbstefzhkba1V
https://content.konvink.ch/11112skkabhbstefzhkba1V
https://lerngalaxie.verlagskv.ch/content/P-sf150-2412
https://lerngalaxie.verlagskv.ch/content/P-sf150-2412
https://lerngalaxie.verlagskv.ch/content/P-sf150-2430
https://lerngalaxie.verlagskv.ch/content/P-sf150-2430
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- a2.bs1a Sie legen die Bedeu-

tung von gängigen berufsrele-

vanten Netzwerken dar. (K2)  

Sie nennen gängige berufsre-

levante Netzwerke. (a2.bs1a) 

- Berufliche Netzwerke - 

- a2.bs1b Sie erläutern die 

Chancen und die Risiken für 

den Auftritt in analogen und di-

gitalen Netzwerken. (K2) 

- Chancen und Risiken von 

Netzwerken 

- 

 

  

https://lerngalaxie.verlagskv.ch/content/P-sf150-2449
https://lerngalaxie.verlagskv.ch/content/P-sf150-3211
https://lerngalaxie.verlagskv.ch/content/P-sf150-3211
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4 Lernfeld 4c «Kunst» 

Nationaler Lehrplan Berufsfachschule Kauffrau/ Kaufmann EFZ 1. Lehrjahr S. 22 

 

Lernmedien Trägerschaft Leistungsziele Inhalte in den Handlungs-

bausteinen Konvink 

Wissensbausteine 

LERN:GALAXIE 

Weitere Ressourcen 

Handlungsbaustein a1 

«Kaufmännische Kompeten-

zentwicklung überprüfen 

und weiterentwickeln» 

T2b.14 Sie arbeiten an Ihrem 

persönlichen Portfolio. (K3) 

Schritt 2 «Arbeit laufend doku-

mentieren und reflektieren» 

Schritt 3 «Persönliche Stand-

ortbestimmung vornehmen» 

Schritt 4 «SMARTe Ziele und 

Massnahmen definieren» 

Video «Lerndokumentation 

führen» 

Link zur gesamten Lernein-

heit. 

- 

Handlungsbaustein a5 «Po-

litische Themen und kultu-

relles Bewusstsein im Han-

deln einbeziehen» 

- - Link zur gesamten Lernein-

heit. 

(Detaillierte Linkliste folgend 

zu einem späteren Zeitpunkt.) 

- 

- T4c.1 Sie erläutern Funktio-

nen von Kunst. (K2) 

-  - 

- a5.bs9 Sie schildern Wirkun-

gen unterschiedlicher Kunst-

formen auf sie selbst. (K3)  

Sie erläutern die verschiede-

nen Formen der Kunst. 

(a5.bs9) 

-  - 

  

https://content.konvink.ch/11115skkabhbstefzhkba1HS2
https://content.konvink.ch/11115skkabhbstefzhkba1HS2
https://content.konvink.ch/11116skkabhbstefzhkba1HS3
https://content.konvink.ch/11116skkabhbstefzhkba1HS3
https://content.konvink.ch/11117skkabhbstefzhkba1HS4
https://content.konvink.ch/11117skkabhbstefzhkba1HS4
https://content.konvink.ch/11112skkabhbstefzhkba1V
https://content.konvink.ch/11112skkabhbstefzhkba1V
https://lerngalaxie.verlagskv.ch/content/P-sf150-2455
https://lerngalaxie.verlagskv.ch/content/P-sf150-2455
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Handlungskompetenzbereich B 

Lernfelder 
Referenz  

zu HK 

Anzahl  

Lektionen 

LF 1: Kommunizieren im Team  b.1 4 

LF 2: Zusammenarbeiten im Team  b.1 4 

LF 3: Die Schnittstellenfunktion wahrnehmen und optimieren  b.2 12 

GLF 4: In der regionalen Landessprache kommunizieren b.1 10 

GLF 5: In einer Fremdsprache kommunizieren b.1 10 
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5 Lernfeld 1 «Kommunizieren im Team» 

Nationaler Lehrplan Berufsfachschule Kauffrau/ Kaufmann EFZ 1. Lehrjahr S. 25 

 

Lernmedien Trägerschaft Leistungsziele Inhalte in den Handlungs-

bausteinen Konvink 

Wissensbausteine 

LERN:GALAXIE 

Weitere Ressourcen 

Handlungsbaustein b1 «In 

unterschiedlichen Teams 

zur Bearbeitung kaufmänni-

scher Aufträge zusammen-

arbeiten und kommunizie-

ren» 

b1.bs3a Sie wenden in kauf-

männischen Team-Situatio-

nen Gesprächstechniken ad-

ressatengerecht an. (K3) 

Sie erklären die gängigen Ge-

sprächstechniken. (b1.bs3a)  

Kompletter Handlungsbau-

stein  

Gesprächstechniken CASE:LAB, Mini-Case: Be-

stellung aus der Westschweiz 

b1.bs1a Sie erläutern wichtige 

interkulturelle Unterschiede, 

die in der Kommunikation und 

der Zusammenarbeit im Team 

eine Rolle spielen. (K2) 

Schritt 1 «Sich in neue Teams 

eingliedern», Abschnitt «Mit 

Menschen aus anderen Kul-

turkreisen umgehen» 

Interkulturelle Unterschiede 

und interkulturelle Kompetenz 

- 

b1.bs4a Sie wenden Konflikt-

lösungsstrategien im Team an. 

(K3)  

Sie zeigen Konfliktlösungs-

strategien auf. (b1.bs4a) 

Schritt 4 «Schwierige Situatio-

nen im Team bewältigen» 

 

Konfliktlösungsstrategie - 

Vorbereitung auf das schuli-

sche QV 

- - - Trainingseinheit zu b1: 

– Impuls: Mindmap «Kommu-

nikation im Team» 

– Impuls: Placemat «Private 

versus berufliche Kommuni-

kation» 

– Impuls: Rollenspiel «Aktives 

Zuhören» 

https://content.konvink.ch/11210skkabhbstefzhkbb1
https://content.konvink.ch/11210skkabhbstefzhkbb1
https://lerngalaxie.verlagskv.ch/content/P-sf150-2904
https://lerngalaxie.verlagskv.ch/content/P-sf150-3026
https://lerngalaxie.verlagskv.ch/content/P-sf150-3026
https://content.konvink.ch/11214skkabhbstefzhkbb1HS1
https://content.konvink.ch/11214skkabhbstefzhkbb1HS1
https://lerngalaxie.verlagskv.ch/content/P-sf150-2473
https://lerngalaxie.verlagskv.ch/content/P-sf150-2473
https://content.konvink.ch/11217skkabhbstefzhkbb1HS4
https://content.konvink.ch/11217skkabhbstefzhkbb1HS4
https://lerngalaxie.verlagskv.ch/content/P-sf150-2905
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6 Lernfeld 2 «Zusammenarbeiten im Team» 

Nationaler Lehrplan Berufsfachschule Kauffrau/ Kaufmann EFZ 1. Lehrjahr S. 26 

 

Lernmedien Trägerschaft Leistungsziele Inhalte in den Handlungs-

bausteinen Konvink 

Wissensbausteine 

LERN:GALAXIE 

Weitere Ressourcen 

Handlungsbaustein b1: «In 

unterschiedlichen Teams 

zur Bearbeitung kaufmänni-

scher Aufträge zusammen-

arbeiten und kommunizie-

ren» 

b1.bs3b Sie interagieren in 

kaufmännischen Kommunika-

tionssituationen mit interkultu-

rellen Unterschieden im Team 

adressatengerecht 

Sie erläutern mögliche inter-

kulturelle Unterschiede, wel-

che bei der Kommunikation zu 

beachten sind. (b1.bs3b) 

Schritt 1 «Sich in neue Teams 

eingliedern»  

– Abschnitt «Mit Menschen 

aus anderen Kulturkreisen 

umgehen» 

(Oben bereits aufgeführt) 

Interkulturelle Unterschiede 

und interkulturelle Kompetenz 

- 

b1.bs6a Sie identifizieren für 

kaufmännische Auftragssitua-

tionen Konsequenzen bei Ab-

weichungen von Terminen 

und leiten geeignete Mass-

nahmen ab. (K4) 

Sie zeigen mögliche Konse-

quenzen von kaufmännischen 

Auftragssituationen und dazu 

geeignete Massnahmen auf. 

(b1.bs6a) 

Schritt 2: «Ziele verfolgen und 

Regeln einhalten 

Schritt 3: «Im Team aktiv mit-

arbeiten» 

Schritt 4: «Schwierige Situatio-

nen im Team bewältigen» 

Terminabweichung – Konse-

quenzen und Massnahmen 

- 

Sie wenden die Grundlagen 

der Selbstanalyse und der Re-

flexion an. (b1.bs5a) 

Schritt 5: «Die Zusammenar-

beit reflektieren» 

Werte analysieren und reflek-

tieren 

- 

- Sie unterscheiden verschie-

dene kaufmännische Kommu-

nikationssituationen wie 

- (Oben bereits erwähnt) 

Interkulturelle Unterschiede 

und interkulturelle Kompetenz 

- 

https://content.konvink.ch/11214skkabhbstefzhkbb1HS1
https://content.konvink.ch/11214skkabhbstefzhkbb1HS1
https://lerngalaxie.verlagskv.ch/content/P-sf150-2473
https://lerngalaxie.verlagskv.ch/content/P-sf150-2473
https://content.konvink.ch/11215skkabhbstefzhkbb1HS2
https://content.konvink.ch/11215skkabhbstefzhkbb1HS2
https://content.konvink.ch/11216skkabhbstefzhkbb1HS3
https://content.konvink.ch/11216skkabhbstefzhkbb1HS3
https://content.konvink.ch/11217skkabhbstefzhkbb1HS4
https://content.konvink.ch/11217skkabhbstefzhkbb1HS4
https://lerngalaxie.verlagskv.ch/content/P-sf150-2907
https://lerngalaxie.verlagskv.ch/content/P-sf150-2907
https://content.konvink.ch/11218skkabhbstefzhkbb1HS5
https://content.konvink.ch/11218skkabhbstefzhkbb1HS5
https://lerngalaxie.verlagskv.ch/content/P-sf150-2906
https://lerngalaxie.verlagskv.ch/content/P-sf150-2906
https://lerngalaxie.verlagskv.ch/content/P-sf150-2473
https://lerngalaxie.verlagskv.ch/content/P-sf150-2473
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«Begrüssung/Verabschie-

dung», «sich und die Abteilung 

vorstellen». (b1.bs3b) 

- b1.bs5a Sie analysieren ei-

gene soziale, kulturelle und 

generationenbedingte Werte, 

die ihre Handlungen beeinflus-

sen. (K4) * 

Sie erläutern soziale, kulturelle 

und generationenbedingte 

Werte. (b1.bs5a) 

- (Oben bereits erwähnt) 

Werte analysieren und reflek-

tieren 

- 

Vorbereitung auf das schuli-

sche QV 

- - - Trainingseinheit zu b1: 

– Impuls «Ideenlandschaft zu 

kulturell bedingten Kommu-

nikationsunterschieden» 

– Impuls: Postkorb «Alle 

Hände voll zu tun»  

– Impuls: Postkorb «Alle 

Hände voll zu tun» 

– Anwendungsaufgabe: Mini 

Cases «Teamsituationen 

analysieren» 

– Anwendungsaufgabe: Criti-

cal Incidents «Schwierige 

Situationen im Team» 

 
  

https://lerngalaxie.verlagskv.ch/content/P-sf150-2906
https://lerngalaxie.verlagskv.ch/content/P-sf150-2906
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7 Lernfeld 3 «Die Schnittstellenfunktion wahrnehmen und optimieren » 

Nationaler Lehrplan Berufsfachschule Kauffrau/ Kaufmann EFZ 1. Lehrjahr S. 28 

 

Lernmedien Trägerschaft Leistungsziele Inhalte in den Handlungs-

bausteinen Konvink 

Wissensbausteine 

LERN:GALAXIE 

Weitere Ressourcen 

Handlungsbaustein b2 

«Schnittstellen in betriebli-

chen Prozessen koordinie-

ren» 

b2.bs2b Sie identifizieren 

Schnittstellen, Abhängigkeiten 

und Verbesserungsmöglich-

keiten in einem betrieblichen 

Prozess. (K4) 

Sie unterscheiden die ver-

schiedenen Anspruchsgrup-

pen mit ihren Ansprüchen und 

Abhängigkeiten. (b2.bs2b) 

Gesamte Handlungsanleitung 

 

Link zur gesamten Lernein-

heit. 

(Detaillierte Linkliste folgend 

zu einem späteren Zeitpunkt.) 

- 

b2.bs2a Sie erläutern die An-

liegen der verschiedenen An-

spruchsgruppen in einem be-

trieblichen Prozess. (K2)  

Sie schildern unterschiedliche 

betriebliche Prozesse. 

b2.bs2a 

Schritt 1 «Sich über betriebli-

che Anspruchsgruppen infor-

mieren» 

 - 

- b2.bs2c Sie leiten aus Bedürf-

nissen von Anspruchsgruppen 

im kaufmännischen Bereich 

zweckmässige Aufgaben ab. 

(K4) 

Schritt 2 «An Schnittstellen 

professionell agieren» 

 - 

Vorbereitung auf das schuli-

sche QV 

- - - Trainingseinheiten zu b2:  

– Impuls: Mindmap «Professi-

onelle Schnittstellenarbeit» 

https://content.konvink.ch/11221skkabhbstefzhkbb2H
https://lerngalaxie.verlagskv.ch/content/P-sf150-2467
https://content.konvink.ch/11224skkabhbstefzhkbb2HS1
https://content.konvink.ch/11224skkabhbstefzhkbb2HS1
https://content.konvink.ch/11224skkabhbstefzhkbb2HS1
https://content.konvink.ch/11225skkabhbstefzhkbb2HS2
https://content.konvink.ch/11225skkabhbstefzhkbb2HS2
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– Impuls: Reflexion «Persönli-

che Dienstleistungsorientie-

rung» 

– Impuls: «Schnittstellen im 

Unternehmen» 

– Anwendungsaufgabe: Criti-

cal Incidents «Stolpersteine 

in der Schnittstellenarbeit» 

– Anwendungsaufgabe: Ge-

leitete Fallarbeit «Bestell. 

von Arbeits- und Büromate-

rial» 

– Anwendungsaufgabe: 

Handlungssimulation «Pro-

zessanalyse und Optimie-

rung» 

– Anwendungsaufgabe: Mini 

Cases «Erfolgreiche 

Schnittstellenarbeit» 
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8 Lernfeld 4 «In einer regionalen Landessprache kommunizieren» 

Nationaler Lehrplan Berufsfachschule Kauffrau/ Kaufmann EFZ 1. Lehrjahr S. 30 

 

Lernmedien Trägerschaft Leistungsziele Inhalte in den Handlungs-

bausteinen Konvink 

Wissensbausteine 

LERN:GALAXIE 

Weitere Ressourcen 

- b1.bs2a Sie kommunizieren in 

der regionalen Landessprache 

und in einer Fremdsprache mit 

Teammitgliedern (Niveau B1). 

(K3)  

Sie erfassen den Inhalt von 

unterschiedlichen Texten und 

fassen sie nachvollziehbar zu-

sammen. (b1.bs2a)  

Sie setzen in Konfliktsituatio-

nen eine geeignete Aus-

drucksweise ein. (b1.bs4a)  

Sie fassen Informationen aus 

verschiedenen schriftlichen 

und mündlichen Quellen wie 

verschiedene Texte, Videos, 

Präsentationen oder Telefo-

nate zusammen. (b1.bs2a)  

Sie erläutern, in welchen Fäl-

len mündliche und in welchen 

Fällen schriftliche Kommuni-

kation zielführend ist. 

(b1.bs3a)  

 Kommunikation mündlich und 

schriftlich 

Inhalte von Texten erfassen 

und zusammenfassen 

Textverständnis schriftlich und 

mündlich 

Ich-Botschaften, Deeskalation 

(Detaillierte Linkliste folgend 

zu einem späteren Zeitpunkt.) 

- 

  

https://lerngalaxie.verlagskv.ch/content/P-sf150-2393
https://lerngalaxie.verlagskv.ch/content/P-sf150-2393
https://lerngalaxie.verlagskv.ch/content/P-sf150-2394
https://lerngalaxie.verlagskv.ch/content/P-sf150-2394
https://lerngalaxie.verlagskv.ch/content/P-sf150-2395
https://lerngalaxie.verlagskv.ch/content/P-sf150-2395
https://lerngalaxie.verlagskv.ch/content/P-sf150-2396
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9 Grundlagenlernfeld  5 «In einer Fremdsprache kommunizieren» Englisch 

Nationaler Lehrplan Berufsfachschule Kauffrau/ Kaufmann EFZ 1. Lehrjahr S. 31 

 

Lernmedien Trägerschaft Leistungsziele Inhalte in den Handlungs-

bausteinen Konvink 

Wissensbausteine 

LERN:GALAXIE 

Weitere Ressourcen 

- b1.bs2a Sie kommunizieren in 

der regionalen Landessprache 

und in einer Fremdsprache mit 

Teammitgliedern (Niveau B1). 

(K3) * 

Sie erfassen die Hauptaussa-

gen eines Gesprächs. 

(b1.bs2a)  

Sie geben den Inhalt von ein-

fachen Texten in der Fremd-

sprache zusammenfassend 

wieder. (b1.bs2a)  

Sie verwenden in der Fremd-

sprache einen für Alltagssitua-

tionen und für ihr Berufsfeld 

passenden Wortschatz. 

(b1.bs2a)  

Sie unterscheiden angemes-

sene mündliche und schriftli-

che Kommunikationsformen. 

(b1.bs3a)  

Sie wählen eine angemessene 

Ausdrucksweise für eine ad-

ressatengerechte schriftliche 

und mündliche Kommunika-

tion. (b1.bs3a)   

- Interdocing yourself and your 

work 

Telephone conversations 

Emails and letters 

 

(Detaillierte Linkliste folgend 

zu einem späteren Zeitpunkt.) 

- 

https://lerngalaxie.verlagskv.ch/content/P-sf150-2347
https://lerngalaxie.verlagskv.ch/content/P-sf150-2347
https://lerngalaxie.verlagskv.ch/content/P-sf150-2351
https://lerngalaxie.verlagskv.ch/content/P-sf150-2359
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10 Grundlagenlernfeld 5 «In einer Fremdsprache kommunizieren» Französisch 

Nationaler Lehrplan Berufsfachschule Kauffrau/ Kaufmann EFZ 1. Lehrjahr S. 31 

 

Lernmedien Trägerschaft Leistungsziele Inhalte in den Handlungs-

bausteinen Konvink 

Wissensbausteine 

LERN:GALAXIE 

Weitere Ressourcen 

- b1.bs2a Sie kommunizieren in 

der regionalen Landessprache 

und in einer Fremdsprache mit 

Teammitgliedern (Niveau B1). 

(K3) * 

Sie erfassen die Hauptaussa-

gen eines Gesprächs. 

(b1.bs2a)  

Sie geben den Inhalt von ein-

fachen Texten in der Fremd-

sprache zusammenfassend 

wieder. (b1.bs2a)  

Sie verwenden in der Fremd-

sprache einen für Alltagssitua-

tionen und für ihr Berufsfeld 

passenden Wortschatz. 

(b1.bs2a)  

Sie unterscheiden angemes-

sene mündliche und schriftli-

che Kommunikationsformen. 

(b1.bs3a)  

Sie wählen eine angemessene 

Ausdrucksweise für eine ad-

ressatengerechte schriftliche 

und mündliche Kommunika-

tion. (b1.bs3a)   

- Se présenter 

Présenter son travail et son 

domicile 

Les lettres, les accents et les 

signes de ponctuation 

Les chiffres et les nombres 

Le courriel simple 

(Detaillierte Linkliste folgend 

zu einem späteren Zeitpunkt.) 

- 

https://lerngalaxie.verlagskv.ch/content/P-sf150-2461
https://lerngalaxie.verlagskv.ch/content/P-sf150-2801
https://lerngalaxie.verlagskv.ch/content/P-sf150-2801
https://lerngalaxie.verlagskv.ch/content/P-sf150-2802
https://lerngalaxie.verlagskv.ch/content/P-sf150-2802
https://lerngalaxie.verlagskv.ch/content/P-sf150-2803
https://lerngalaxie.verlagskv.ch/content/P-sf150-2804
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Handlungskompetenzbereich C 

Lernfelder 
Referenz  

zu HK 

Anzahl  

Lektionen 

LF 1: Arbeitsorganisation planen und optimieren c.1 14 

LF 2: Bei internen und externen Anlässen mitwirken c.1 14 

LF 3: Administrative Prozesse unterstützen c.2/c.5 12 

LF 4: Gängige Vertragsarten in der regionalen Landessprache erklären  c.2 30 

LF 5: Grundlagen des Rechnungswesens erläutern c.5 50 
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11 Lernfeld 1 «Arbeitsorganisation planen und optimieren» 

Nationaler Lehrplan Berufsfachschule Kauffrau/ Kaufmann EFZ 1. Lehrjahr S. 35 

 

Lernmedien Trägerschaft Leistungsziele Inhalte in den Handlungs-

bausteinen Konvink 

Wissensbausteine 

LERN:GALAXIE 

Weitere Ressourcen 

Handlungsbaustein c1 «Auf-

gaben und Ressourcen im 

kaufmännischen Arbeitsbe-

reich planen, koordinieren 

und optimieren» 

c1.bs1b Sie wenden gängige 

Arbeitstechniken und digitale 

Hilfsmittel zur Planung, Priori-

sierung und Bearbeitung von 

Aufgaben und Terminen an. 

(K3) 

c1.bs1c Sie entwickeln für Auf-

träge im kaufmännischen Be-

reich systematisch Termin-

pläne und Ressourceneinsatz-

pläne. (K3) 

Sie definieren Aufgaben mit 

ungefährer Zeitangabe pro Tä-

tigkeit. 

c1.bs1d Sie begründen ihre 

Prioritätensetzung betreffend 

Terminpläne und Ressourcen-

einsatz. (K3)  

Sie erläutern mögliche Strate-

gien zur Prioritätensetzung. 

(c1.bs1d) 

Abschnitt «Aufgaben und Res-

sourcen planen und koordinie-

ren», insb. Schritte «Termine 

und Aufgaben priorisieren» 

und «Planung und Zeitma-

nagement überprüfen» 

Werkzeug «ALPEN-Methode» 

Werkzeug «Vorlage Wochen-

plan» 

Video «Arbeitseinsätze und 

Termine koordinieren» 

Aufgaben planen und priorisie-

ren 

 

 

 

Termin- und Ressourcenpläne 

entwickeln 

Handlungsbaustein c3 «Be-

triebliche Prozesse dokumen-

tieren, koordinieren und um-

setzen» 

– Kapitel «Terminplan erstel-

len und überwachen» 

- c1.bs1a Sie stellen die Grund-

lagen der Arbeitsorganisation 

dar. (K2) 

- (Oben bereits erwähnt) 

Termin- und Ressourcenpläne 

entwickeln 

- 

https://content.konvink.ch/11314skkabhbstefzhkbc1HS1
https://content.konvink.ch/11314skkabhbstefzhkbc1HS1
https://content.konvink.ch/11314skkabhbstefzhkbc1HS1
https://content.konvink.ch/11313skkabhbstefzhkbc1W
https://content.konvink.ch/11313skkabhbstefzhkbc1W
https://content.konvink.ch/11313skkabhbstefzhkbc1W
https://content.konvink.ch/11312skkabhbstefzhkbc1V
https://content.konvink.ch/11312skkabhbstefzhkbc1V
https://lerngalaxie.verlagskv.ch/content/P-sf150-2218
https://lerngalaxie.verlagskv.ch/content/P-sf150-2218
https://lerngalaxie.verlagskv.ch/content/P-sf150-2219
https://lerngalaxie.verlagskv.ch/content/P-sf150-2219
https://content.konvink.ch/11336skkabhbstefzhkbc3HS3
https://content.konvink.ch/11336skkabhbstefzhkbc3HS3
https://lerngalaxie.verlagskv.ch/content/P-sf150-2219
https://lerngalaxie.verlagskv.ch/content/P-sf150-2219
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- c1.bs1e Sie erstellen zweck-

mässige Aufbauorganisatio-

nen mit gängigen Anwen-

dungsprogrammen. (K3)  

Sie erstellen Aufbauorganisa-

tionen z.B. unter Anwendung 

von Stab- und Linienorganisa-

tionen. 

- Aufbauorganisation darstellen Handlungsbaustein c3 «Be-

triebliche Prozesse dokumen-

tieren, koordinieren und um-

setzen» 

– Abschnitt «Prozesse doku-

mentieren» 

Vorbereitung auf das schuli-

sche QV 

- - - Trainingseinheit zu c1: 

– Impuls «Ressourcenorien-

tiertes Selbstmanage-

ment» 

– Impuls «Stolperfallen im 

Zeitmanagement» 

– Anwendungsaufgabe: 

Handlungssimulation «Ta-

gesplan im pharmazeuti-

schen Betrieb» 

 

  

https://lerngalaxie.verlagskv.ch/content/P-sf150-2220
https://content.konvink.ch/11334skkabhbstefzhkbc3HS1
https://content.konvink.ch/11334skkabhbstefzhkbc3HS1
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12 Lernfeld 2 «Bei internen und externen Anlässen mitwirken» 

Nationaler Lehrplan Berufsfachschule Kauffrau/ Kaufmann EFZ 1. Lehrjahr S. 37 

 

Lernmedien Trägerschaft Leistungsziele Inhalte in den Handlungs-

bausteinen Konvink 

Wissensbausteine 

LERN:GALAXIE 

Weitere Ressourcen 

Handlungsbaustein c1 «Auf-

gaben und Ressourcen im 

kaufmännischen Arbeitsbe-

reich planen, koordinieren 

und optimieren» 

c1.bs7b Sie überprüfen ihr 

Zeitmanagement sowie ihre 

Planungs- und Arbeitstechni-

ken und leiten geeignete Mas-

snahmen ab. (K4) 

Sie zeigen unterschiedliche 

Planungs- und Arbeitstechni-

ken auf. (c1.bs7b) 

Sie wenden verschiedene Pla-

nungs- sowie Arbeitstechniken 

an. (c1.bs7b) 

c1.bs7a Sie ermitteln und defi-

nieren Möglichkeiten, Zeit und 

Ressourcen bei ihrer Organi-

sation und Planung einzuspa-

ren. 

Abschnitt «Aufgaben und Res-

sourcen planen und koordinie-

ren»  

– Schritt «Aufgaben und 

Ressourcen planen» 

– Schritt «Termine und Auf-

gaben priorisieren» 

– Schritt «Planung und Zeit-

management überprüfen» 

Werkzeug «Reflexionsbogen 

Zeitmanagement überprüfen» 

Methoden für die Eventpla-

nung 

Handlungsbaustein c3 «Be-

triebliche Prozesse dokumen-

tieren, koordinieren und um-

setzen» 

– Abschnitt «Terminplan er-

stellen und überwachen» 

c1.bs4a Sie planen einen klei-

nen Anlass (K3) 

Sie erläutern die verschiede-

nen Arbeitsschritte zur Pla-

nung eines vorgegebenen An-

lasses. (c1.bs4a) 

Kapitel «Anlässe planen und 

die Durchführung unterstüt-

zen» 

Werkzeug «Checkliste Anlass 

organisieren» 

Planung eines Anlasses Video «Verpflegung für Anlass 

organisieren» 

 

- c1.bs5a Sie analysieren die 

Umweltbelastung einer Veran-

staltung und leiten geeignete 

- Die Umweltbelastung eines 

Anlasses reduzieren 

- 

https://content.konvink.ch/11314skkabhbstefzhkbc1HS1
https://content.konvink.ch/11314skkabhbstefzhkbc1HS1
https://content.konvink.ch/11314skkabhbstefzhkbc1HS1
https://content.konvink.ch/11313skkabhbstefzhkbc1W
https://content.konvink.ch/11313skkabhbstefzhkbc1W
https://lerngalaxie.verlagskv.ch/content/P-sf150-3260
https://lerngalaxie.verlagskv.ch/content/P-sf150-3260
https://content.konvink.ch/11336skkabhbstefzhkbc3HS3
https://content.konvink.ch/11336skkabhbstefzhkbc3HS3
https://content.konvink.ch/11315skkabhbstefzhkbc1HS2
https://content.konvink.ch/11315skkabhbstefzhkbc1HS2
https://content.konvink.ch/11315skkabhbstefzhkbc1HS2
https://content.konvink.ch/11313skkabhbstefzhkbc1W
https://content.konvink.ch/11313skkabhbstefzhkbc1W
https://lerngalaxie.verlagskv.ch/content/P-sf150-2515
https://content.konvink.ch/11312skkabhbstefzhkbc1V
https://content.konvink.ch/11312skkabhbstefzhkbc1V
https://lerngalaxie.verlagskv.ch/content/P-sf150-3259
https://lerngalaxie.verlagskv.ch/content/P-sf150-3259
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Massnahmen zur Reduktion 

der Belastung ab. (K4)  

Sie beschreiben die verschie-

denen Kriterien für die Um-

weltauswirkungen im Zusam-

menhang mit der Organisation 

eines Ereignisses. (c1.bs5a) 

Vorbereitung auf das schuli-

sche QV 

- - - Trainingseinheit zu c1: 

– Anwendungsaufgabe: 

Handlungssimulation «Lo-

gopädiefortbildung»  

– Anwendungsaufgabe: 

Handlungssimulation «Ver-

kaufsschulung» 
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13 Lernfeld 3 «Administrative Prozesse unterstützen» 

Nationaler Lehrplan Berufsfachschule Kauffrau/ Kaufmann EFZ 1. Lehrjahr S. 39 

 

Lernmedien Trägerschaft Leistungsziele Inhalte in den Handlungs-

bausteinen Konvink 

Wissensbausteine 

LERN:GALAXIE 

Weitere Ressourcen 

Handlungsbaustein c2 «Kauf-

männische Unterstützungs-

prozesse koordinieren und 

umsetzen» 

c2.bs3a Sie entwerfen physi-

sche und digitale Ablagestruk-

turen. (K3) 

Sie legen Dokumente nach ei-

nem bestimmten Ordnungs-

prinzip ab. (c2.bs3a) 

Sie beschreiben die verschie-

denen Arten der physischen 

und digitalen Ablagesysteme 

sowie deren Ordnungsprinzip. 

(c2.bs3a) 

Sie beschreiben das Konzept 

der gemeinsamen Nutzung 

von Dokumenten. (c2.bs1a) 

Schritt 5 «Dokumente ablegen 

und Ablage organisieren» 

Physische und digitale Abla-

gestrukturen entwerfen 

- 

c2.bs5d Sie definieren für gän-

gige administrative und perso-

nalbezogene Dokumente die 

wesentlichen Inhalte. (K3) 

c2.bs4a Sie erstellen Text-, 

Tabellen- und Präsentations-

dokumente zielgruppenge-

recht. (K3) 

Sie beschreiben die Vorge-

hensweise (verschiedene 

Funktionen, Aufbau eines 

Schritt 2 «Unterstützungsdo-

kumente erstellen» 

Schritt 4 «Protokoll führen» 

Schritt 6 «Auskunft über Doku-

mente geben» 

Inhalte für gängige administra-

tive und personalbezogene 

Dokumente 

Zielgruppengerechte Doku-

mente erstellen 

- 

https://content.konvink.ch/11328skkabhbstefzhkbc2HS5
https://content.konvink.ch/11328skkabhbstefzhkbc2HS5
https://lerngalaxie.verlagskv.ch/content/P-sf150-2992
https://lerngalaxie.verlagskv.ch/content/P-sf150-2992
https://content.konvink.ch/11325skkabhbstefzhkbc2HS2
https://content.konvink.ch/11325skkabhbstefzhkbc2HS2
https://content.konvink.ch/11327skkabhbstefzhkbc2HS4
https://content.konvink.ch/113291skkabhbstefzhkbc2HS6
https://content.konvink.ch/113291skkabhbstefzhkbc2HS6
https://lerngalaxie.verlagskv.ch/content/P-sf150-2990
https://lerngalaxie.verlagskv.ch/content/P-sf150-2990
https://lerngalaxie.verlagskv.ch/content/P-sf150-2990
https://lerngalaxie.verlagskv.ch/content/P-sf150-2509
https://lerngalaxie.verlagskv.ch/content/P-sf150-2509
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Dokuments) zur Erstellung von 

Text-, Tabellen- und Präsenta-

tionsdokumenten. (c2.bs4a) 

c2.bs1a Sie beschreiben die 

grundlegenden Merkmale von 

betrieblichen Identitätskon-

zepten (Corporate Identity und 

Corporate Design) anschau-

lich. (K2) 

Schritt 2 «Unterstützungsdo-

kumente erstellen 

– Tabelle «Worauf achtest 

du? Das heisst konkret…» 

Identitätskonzept - 

- c5.bs1e Sie nutzen gängige di-

gitale Hilfsmittel und Anwen-

dungsprogramme zur Verar-

beitung von Zahlen und Daten. 

(K3) 

- Gängige digitale Hilfsmittel 

und Anwendungsprogramme 

zur Verarbeitung von Daten 

und Zahlen 

Handlungsbaustein c5 «Finan-

zielle Vorgänge betreuen und 

kontrollieren» 

– Kapitel «Budget, Kosten-

vergleich oder Abrechnung 

erstellen» 

Handlungsbaustein e3 

«Markt- und betriebsbezogene 

Statistiken und Daten auswer-

ten und aufbereiten» 

Vorbereitung auf das schuli-

sche QV 

- - - Trainingseinheit zu c2: 

– Impuls «Dokumente ein-

schätzen» 

– Impuls «Erforderliche Infor-

mationen für Unterstüt-

zungstätigkeiten» 

– Impuls «Reflexion Unter-

stützungstätigkeiten» 

– Anwendungsaufgabe: Criti-

cal Incidents «Auskunft ge-

ben» 

https://content.konvink.ch/11325skkabhbstefzhkbc2HS2
https://content.konvink.ch/11325skkabhbstefzhkbc2HS2
https://lerngalaxie.verlagskv.ch/content/P-sf150-2509
https://lerngalaxie.verlagskv.ch/content/P-sf150-2991
https://lerngalaxie.verlagskv.ch/content/P-sf150-2991
https://lerngalaxie.verlagskv.ch/content/P-sf150-2991
https://lerngalaxie.verlagskv.ch/content/P-sf150-2991
https://content.konvink.ch/11358skkabhbstefzhkbc5HS5
https://content.konvink.ch/11358skkabhbstefzhkbc5HS5
https://content.konvink.ch/11358skkabhbstefzhkbc5HS5
https://content.konvink.ch/11530skkabhbstefzhkbe3
https://content.konvink.ch/11530skkabhbstefzhkbe3
https://content.konvink.ch/11530skkabhbstefzhkbe3
https://content.konvink.ch/11530skkabhbstefzhkbe3
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– Anwendungsaufgabe: 

Handlungssimulation «Ab-

lage aufräumen» 

– Anwendungsaufgabe: 

Handlungssimulation 

«Adressliste erstellen» 

– Anwendungsaufgabe: 

Handlungssituation «Sit-

zungsprotokoll analysieren» 

– Anwendungsaufgabe: 

Handlungssimulation «Ter-

min organisieren» 
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14 Lernfeld 4 «Gängige Vertragsarten in der regionalen Landessprache erklären» 

Nationaler Lehrplan Berufsfachschule Kauffrau/ Kaufmann EFZ 1. Lehrjahr S. 41 

 

Lernmedien Trägerschaft Leistungsziele Inhalte in den Handlungs-

bausteinen Konvink 

Wissensbausteine 

LERN:GALAXIE 

Weitere Ressourcen 

Handlungsbaustein c2 «Kauf-

männische Unterstützungs-

prozesse koordinieren und 

umsetzen» 

Sie überprüfen die sachliche 

und die sprachlich formale 

Richtigkeit von Dokumenten. 

(K3) 

Schritt 2 «Unterstützungsdo-

kumente erstellen» 

Schritt 4 «Protokoll führen» 

Schritt 5 «Dokumente ablegen 

und Ablagen organisieren» 

Schritt 6 «Auskunft über Doku-

mente geben» 

Link zur gesamten Lernein-

heit. 

- 

- c2.bs5a Sie erklären die Ele-

mente des Lehrvertrags sowie 

die Rechte und die Pflichten 

der Vertragsparteien. (K2) 

- Zentrale Inhalte des Lehrver-

trags und Pflichten der Par-

teien 

Gesetzliche Grundlagen und 

Beginn und Ende des Lehrver-

trags 

Probezeit und Auflösung des 

Lehrvertrags 

Arbeitszeiten, Ferien und Ver-

sicherungen des Lehrbetriebs 

- 

- c2.bs5b Sie erläutern die zent-

ralen Elemente von anderen 

gängigen Verträgen (Einzelar-

beitsvertrag, Fahrniskauf, Ein-

facher Auftrag, Mietvertrag, 

Darlehensvertrag, Einfache 

Gesellschaft, Werkvertrag und 

- Werkvertrag und einfacher 

Auftrag 

Arbeitsvertrag und Merkmale 

des Verträge auf Arbeitsleis-

tung 

Pflichten Arbeitnehmende 

- 

https://content.konvink.ch/11325skkabhbstefzhkbc2HS2
https://content.konvink.ch/11325skkabhbstefzhkbc2HS2
https://content.konvink.ch/11327skkabhbstefzhkbc2HS4
https://content.konvink.ch/11328skkabhbstefzhkbc2HS5
https://content.konvink.ch/11328skkabhbstefzhkbc2HS5
https://content.konvink.ch/113291skkabhbstefzhkbc2HS6
https://content.konvink.ch/113291skkabhbstefzhkbc2HS6
https://lerngalaxie.verlagskv.ch/content/P-sf150-2332
https://lerngalaxie.verlagskv.ch/content/P-sf150-2992
https://lerngalaxie.verlagskv.ch/content/P-sf150-2992
https://lerngalaxie.verlagskv.ch/content/P-sf150-2992
https://lerngalaxie.verlagskv.ch/content/P-sf150-2334
https://lerngalaxie.verlagskv.ch/content/P-sf150-2334
https://lerngalaxie.verlagskv.ch/content/P-sf150-2334
https://lerngalaxie.verlagskv.ch/content/P-sf150-2335
https://lerngalaxie.verlagskv.ch/content/P-sf150-2335
https://lerngalaxie.verlagskv.ch/content/P-sf150-2336
https://lerngalaxie.verlagskv.ch/content/P-sf150-2336
https://lerngalaxie.verlagskv.ch/content/P-sf150-2227
https://lerngalaxie.verlagskv.ch/content/P-sf150-2227
https://lerngalaxie.verlagskv.ch/content/P-sf150-2228
https://lerngalaxie.verlagskv.ch/content/P-sf150-2228
https://lerngalaxie.verlagskv.ch/content/P-sf150-2228
https://lerngalaxie.verlagskv.ch/content/P-sf150-2229
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Leasing) und weiteren rechtli-

chen Grundlagen. (K2) 
Pflichten Arbeitgebende 

Beendigung des Einzelarbeits-

vertrags 

- c2.bs5c Sie erläutern den Auf-

bau und die Sprache von per-

sonalbezogenen Dokumen-

ten. (K2) 

- Aufbau und Sprache personal-

bezogener Dokumente 

- 

- c5.bs1e Sie nutzen gängige di-

gitale Hilfsmittel und Anwen-

dungsprogramme zur Verar-

beitung von Zahlen und Daten. 

(K3) 

- (Oben bereits erwähnt.) 

Gängige digitale Hilfsmittel 

und Anwendungsprogramme 

zur Verarbeitung von Daten 

und Zahlen 

 

- Sie erläutern Fachbegriffe, die 

im Bereich des Geschäftspro-

zess- und Personalmanage-

ments verwendet werden. 

(c2.bs5e) 

Sie formulieren eigene Bei-

spiele, um grammatikalische 

Aspekte und Sprachstrukturen 

aufzuzeigen. (c2.bs5c) 

(c2.bs5e) 

Sie wenden in Texten den ge-

eigneten Wortschatz an. 

(c2.bs5c) (c2.bs5e) 

- (Oben bereits erwähnt.) 

Aufbau und Sprache personal-

bezogener Dokumente 

 

Vorbereitung auf das schuli-

sche QV 

- - - Keine Trainingseinheiten 

  

https://lerngalaxie.verlagskv.ch/content/P-sf150-2230
https://lerngalaxie.verlagskv.ch/content/P-sf150-2231
https://lerngalaxie.verlagskv.ch/content/P-sf150-2231
https://lerngalaxie.verlagskv.ch/content/P-sf150-2338
https://lerngalaxie.verlagskv.ch/content/P-sf150-2338
https://lerngalaxie.verlagskv.ch/content/P-sf150-2991
https://lerngalaxie.verlagskv.ch/content/P-sf150-2991
https://lerngalaxie.verlagskv.ch/content/P-sf150-2991
https://lerngalaxie.verlagskv.ch/content/P-sf150-2991
https://lerngalaxie.verlagskv.ch/content/P-sf150-2338
https://lerngalaxie.verlagskv.ch/content/P-sf150-2338
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15 Lernfeld 5 «Grundlagen des Rechnungswesens erläutern» 

Nationaler Lehrplan Berufsfachschule Kauffrau/ Kaufmann EFZ 1. Lehrjahr S. 42 

 

Lernmedien Trägerschaft Leistungsziele Inhalte in den Handlungs-

bausteinen Konvink 

Wissensbausteine 

LERN:GALAXIE 

Weitere Ressourcen 

Handlungsbaustein c5 «Fi-

nanzielle Vorgänge be-

treuen und kontrollieren» 

- - Link zur gesamten Lernein-

heit. 

- 

- c5.bs1a Sie erläutern die 

grundlegenden Funktionen 

des finanziellen und des be-

trieblichen Rechnungswe-

sens. (K2) 

- Rechnungswesen 

Finanzielles und betriebliches 

Rechnungswesen 

- 

- c5.bs1b Sie zeigen den Auf-

bau einer Erfolgsrechnung 

und einer Bilanz auf. (K2) 

Sie erklären den Aufbau und 

die Konten einer Buchhaltung 

anhand der Kontenklassen, 

Kontenhauptgruppen und Ein-

zelkonti des Kontenrahmens 

KMU. (c5.bs1b) 

- Grundregeln der Buchführung 

Die Bilanz 

Die Bestandeskonten 

Die Erfolgsrechnung 

Die Erfolgskonten 

Der Buchungssatz und das 

Journal 

Der Kontenrahmen und der 

Kontenplan 

 

Belege in der Buchhaltung 

Der Kontierungsstempel 

Buchhaltungssoftware 

 

- 

https://lerngalaxie.verlagskv.ch/content/P-sf150-2734
https://lerngalaxie.verlagskv.ch/content/P-sf150-2497
https://lerngalaxie.verlagskv.ch/content/P-sf150-2742
https://lerngalaxie.verlagskv.ch/content/P-sf150-2742
https://lerngalaxie.verlagskv.ch/content/P-sf150-2743
https://lerngalaxie.verlagskv.ch/content/P-sf150-2744
https://lerngalaxie.verlagskv.ch/content/P-sf150-2745
https://lerngalaxie.verlagskv.ch/content/P-sf150-2746
https://lerngalaxie.verlagskv.ch/content/P-sf150-2747
https://lerngalaxie.verlagskv.ch/content/P-sf150-2748
https://lerngalaxie.verlagskv.ch/content/P-sf150-2748
https://lerngalaxie.verlagskv.ch/content/P-sf150-2749
https://lerngalaxie.verlagskv.ch/content/P-sf150-2749
https://lerngalaxie.verlagskv.ch/content/P-sf150-2491
https://lerngalaxie.verlagskv.ch/content/P-sf150-2799
https://lerngalaxie.verlagskv.ch/content/P-sf150-2800
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Mehrwertssteuer 

Abschreibungen 

Warenbuchhaltung 

Zinsrechnen 

- c5.bs1c Sie erläutern Funktion 

und Ablauf von Zwischen- und 

Jahresabschluss. (K2) 

- Link zur gesamten Lernein-

heit. 

(Detaillierte Linkliste folgend 

zu einem späteren Zeitpunkt.) 

- 

Vorbereitung auf das schuli-

sche QV 

- - - Trainingseinheit zu c5: 

– Impuls «Kassenbuch analy-

sieren» 

– Anwendungsaufgabe: 

Handlungssimulation «Kas-

senbuch führen» 

 

  

https://lerngalaxie.verlagskv.ch/content/P-sf150-2806
https://lerngalaxie.verlagskv.ch/content/P-sf150-2485
https://lerngalaxie.verlagskv.ch/content/P-sf150-3234
https://lerngalaxie.verlagskv.ch/content/P-sf150-3239
https://lerngalaxie.verlagskv.ch/content/P-sf150-2479
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Handlungskompetenzbereich D 

Lernfelder 
Referenz  

zu HK 

Anzahl  

Lektionen 

LF 1: Kunden-/Lieferantenbeziehung gestalten d.1/d.2 12 

LF 2: Kundenbedürfnisse erfassen d.1/d.2 12 

LF 3: Informations- und Beratungsgespräche führen d.2 24 

GLF 4: In der regionalen Landessprache kommunizieren d.1/d.2 56 

GLF 5: In einer Fremdsprache kommunizieren d.1/d.2 56 
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16 Lernfeld 1 «Kunden-/Lieferantenbeziehung gestalten» 

Nationaler Lehrplan Berufsfachschule Kauffrau/ Kaufmann EFZ 1. Lehrjahr S. 46 

 

Lernmedien Trägerschaft Leistungsziele Inhalte in den Handlungs-

bausteinen Konvink 

Wissensbausteine 

LERN:GALAXIE 

Weitere Ressourcen 

Handlungsbaustein d1 «An-

liegen von Kunden und Lie-

feranten entgegennehmen» 

d2.bs1a Sie erläutern die Er-

folgsfaktoren von Gesprächs-

situationen über die gängigen 

Kanäle. (K2) 

d1.bs1a Sie setzen die wich-

tigsten Faktoren für eine gute 

Dienstleistungsqualität um. 

(K3) 

Gesamte Handlungsanleitung Die gängigen Kommunikati-

onskanäle für Gespräche rich-

tig nutzen 

 

Dienstleistungsqualität und 

Vertrauensaufbau 

- 

Handlungsbaustein d4: «Be-

ziehungen mit Kunden oder 

Lieferanten pflegen» 

d1.bs1b Sie zeigen die zentra-

len Faktoren für die Gestaltung 

einer Kunden- oder Lieferan-

tenbeziehung auf. (K2) 

Sie setzen wichtige Faktoren 

für den Vertrauensaufbau um. 

(K3) 

Gesamte Handlungsanleitung Kunden- und Lieferantenbe-

ziehungen gestalten 

- 

Vorbereitung auf das schuli-

sche QV 

- - - Trainingseinheit zu d1: 

– Impuls «Tipps zur Bezie-

hungsgestaltung» 

– Anwendungsaufgabe: Kom-

munikative CIs «Umgang 

mit schwierigen Kundenan-

liegen» 

– Anwendungsaufgabe: 

Handlungssimulationen 

«Anliegen bearbeiten» 

https://content.konvink.ch/11411skkabhbstefzhkbd1H
https://lerngalaxie.verlagskv.ch/content/P-sf150-2727
https://lerngalaxie.verlagskv.ch/content/P-sf150-2727
https://lerngalaxie.verlagskv.ch/content/P-sf150-2727
https://lerngalaxie.verlagskv.ch/content/P-sf150-2727
https://lerngalaxie.verlagskv.ch/content/P-sf150-2727
https://content.konvink.ch/11441skkabhbstefzhkbd4H
https://lerngalaxie.verlagskv.ch/content/P-sf150-2623
https://lerngalaxie.verlagskv.ch/content/P-sf150-2623
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– Anwendungsaufgabe: Mini 

Cases «Weniger gelungene 

Kundenkontakte» 
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17 Lernfeld 2 «Kundenbedürfnisse erfassen» 

Nationaler Lehrplan Berufsfachschule Kauffrau/ Kaufmann EFZ 1. Lehrjahr S. 47 

 

Lernmedien Trägerschaft Leistungsziele Inhalte in den Handlungs-

bausteinen Konvink 

Wissensbausteine 

LERN:GALAXIE 

Weitere Ressourcen 

Handlungsbaustein «d1 An-

liegen von Kunden oder Lie-

feranten entgegennehmen» 

d1.bs2a Sie nehmen Kunden- 

oder Lieferantenanliegen sys-

tematisch entgegen und stel-

len die erforderliche Weiterbe-

arbeitung sicher. (K3)  

Sie beschreiben unterschiedli-

che Vorgehensweisen, wie 

Kunden- oder Lieferantenan-

liegen weiterbearbeitet wer-

den können. (d1.bs2a) 

d1.bs2b Sie geben eine um-

fassende Erstauskunft und 

wenden dabei gängige Kom-

munikationstechniken an. (K3)  

Sie beschreiben verschiedene 

Kommunikationstechniken an-

hand von Beispielen. 

(d1.bs2b) 

Gesamte Handlungsanleitung 

 

Kundenanliegen entgegen-

nahmen 

 

 

 

 

 

 

Kommunikationstechniken 

Handlungsbaustein d2 «Infor-

mations- und Beratungsge-

spräche mit Kunden oder Lie-

feranten führen» 

– Abschnitt «Informationsge-

spräch führen» 

d1.bs6a Sie wenden gängige 

Fragetechniken im Rahmen 

der Bedürfnisabklärung an. 

(K3)  

d2.bs2b Sie hören aktiv zu.  

d1.bs5a Sie deuten nonver-

bale Signale. (K3) 

Schritt 3 «Anliegen entgegen-

nehmen» 

Schritt 4 «Bedürfnisse ablei-

ten» 

Fragetechniken im Rahmen 

der Bedürfnisabklärung 

(Oben bereits erwähnt.) 

Kommunikationstechniken 

Verbale und nonverbale Sig-

nale 

- 

https://content.konvink.ch/11411skkabhbstefzhkbd1H
https://lerngalaxie.verlagskv.ch/content/P-sf150-3225
https://lerngalaxie.verlagskv.ch/content/P-sf150-3225
https://lerngalaxie.verlagskv.ch/content/P-sf150-2617
https://content.konvink.ch/11424skkabhbstefzhkbd2HS1
https://content.konvink.ch/11424skkabhbstefzhkbd2HS1
https://content.konvink.ch/11416skkabhbstefzhkbd1HS3
https://content.konvink.ch/11416skkabhbstefzhkbd1HS3
https://content.konvink.ch/11417skkabhbstefzhkbd1HS4
https://content.konvink.ch/11417skkabhbstefzhkbd1HS4
https://lerngalaxie.verlagskv.ch/content/P-sf150-3223
https://lerngalaxie.verlagskv.ch/content/P-sf150-3223
https://lerngalaxie.verlagskv.ch/content/P-sf150-2617
https://lerngalaxie.verlagskv.ch/content/P-sf150-3222
https://lerngalaxie.verlagskv.ch/content/P-sf150-3222


 

Seite 39 von 57 Kauffrau/Kaufmann EFZ – Wegweiser Kaufleute 2023 Lehrjahr 1 

 

Sie erklären die Bedeutung 

verbaler und nonverbaler Sig-

nale in der Kommunikation an-

hand von Beispielen. 

(d1.bs5a) 

- Sie setzen sprachliche Mittel 

auch in einer Fremdsprache 

gezielt ein, um Kunden- oder 

Lieferantenanliegen schriftlich 

und mündlich systematisch 

entgegenzunehmen. 

(d1.bs2a) 

- LF 5: In einer Fremdsprache 

kommunizieren (1 bis 5, Fran-

zösisch) 

LF 5: In einer Fremdsprache 

kommunizieren (1 bis 5, Eng-

lisch) 

- 

Vorbereitung auf das schuli-

sche QV 

- - - Trainingseinheit zu d1: 

– Anwendungsaufgabe: Mini 

Cases «Bedürfnisse erken-

nen» 

– Anwendungsaufgabe: Rol-

lenspiel «Anliegen entge-

gennehmen» 

 

  

https://lerngalaxie.verlagskv.ch/content/P-sf150-2575
https://lerngalaxie.verlagskv.ch/content/P-sf150-2575
https://lerngalaxie.verlagskv.ch/content/P-sf150-2545
https://lerngalaxie.verlagskv.ch/content/P-sf150-2545
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18 Lernfeld 3 «Informations- und Beratungsgespräche führen» 

Nationaler Lehrplan Berufsfachschule Kauffrau/ Kaufmann EFZ 1. Lehrjahr S. 49 

 

Lernmedien Trägerschaft Leistungsziele Inhalte in den Handlungs-

bausteinen Konvink 

Wissensbausteine 

LERN:GALAXIE 

Weitere Ressourcen 

Handlungsbaustein d2 «In-

formations- und Beratungs-

gespräche mit Kunden oder 

Lieferanten führen» 

d2.bs2a Sie leiten Gespräche 

mithilfe gängiger Fragetechni-

ken. (K3) 

Sie wenden in der regionalen 

Landessprache und der 

Fremdsprache ein Repertoire 

von geeigneten Fragetechni-

ken an. (d2.bs2a) 

d2.bs1b Sie setzen die 

Schritte von Informationsge-

sprächen um. (K3) 

Sie nennen die Schritte der 

Durchführung von Informati-

onsgesprächen. (d2.bs1b) 

Abschnitt «Informationsge-

spräche führen» 

Kompetent Fragen stellen 

 

 

 

 

 

Kompetent informieren 

- 

d2.bs1c Sie setzen die Schritte 

von Beratungsgesprächen 

um. (K3) 

Sie nennen die Schritte der 

Durchführung von Beratungs-

gesprächen. (d2.bs1c) 

Abschnitt «Beratungsge-

spräch führen»  

Kompetent beraten - 

 d2.bs6a Sie setzen Argumen-

tationstechniken ein. (K3)  

Sie unterscheiden zwischen 

den Merkmalen der 

Abschnitt «Beratungsge-

spräch führen»  

– Schritt 1 «Grundlagen für 

das Beratungsgespräch 

schaffen» 

Kompetent auf Einwände ein-

gehen 

Mündlich argumentieren und 

überzeugen 

Handlungsbaustein d3 «Ver-

kaufs- und Verhandlungsge-

spräche mit Kunden oder Lie-

feranten führen» 

https://content.konvink.ch/11424skkabhbstefzhkbd2HS1
https://content.konvink.ch/11424skkabhbstefzhkbd2HS1
https://lerngalaxie.verlagskv.ch/content/P-sf150-2377
https://lerngalaxie.verlagskv.ch/content/P-sf150-2372
https://content.konvink.ch/11425skkabhbstefzhkbd2HS2
https://content.konvink.ch/11425skkabhbstefzhkbd2HS2
https://lerngalaxie.verlagskv.ch/content/P-sf150-2376
https://content.konvink.ch/11425skkabhbstefzhkbd2HS2
https://content.konvink.ch/11425skkabhbstefzhkbd2HS2
https://lerngalaxie.verlagskv.ch/content/P-sf150-2378
https://lerngalaxie.verlagskv.ch/content/P-sf150-2378
https://lerngalaxie.verlagskv.ch/content/P-sf150-2983
https://lerngalaxie.verlagskv.ch/content/P-sf150-2983
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mündlichen und der schriftli-

chen Argumentation.  

Sie gestalten ihre Argumenta-

tion logisch und überzeugend. 

– Schritt 2 «Beratungsge-

spräch führen 
Schriftlich argumentieren und 

überzeugen 

– Kapitel «Verhandlungsge-

spräch führen» 

Handlungsbaustein d1 «An-

liegen von Kunden und Lie-

feranten entgegennehmen» 

d2.bs3a Sie setzen die zentra-

len Elemente einer wertschät-

zenden Kommunikation um. 

(K3) 

Schritt 1 «Dienstleistungsori-

entierte Grundhaltung einneh-

men» 

Wertschätzend kommunizie-

ren 

- 

Vorbereitung auf das schuli-

sche QV 

- - - Trainingseinheit zu d2: 

– Impuls «Auf Einwände im 

Beratungsgespräch einge-

hen» 

– Anwendungsaufgabe: Ge-

leitete Fallarbeit «Bera-

tungsgespräch im Reise-

büro führen» 

– Anwendungsaufgabe: Rol-

lenspiel «Beratungsge-

spräch Autohaus» 

– Anwendungsaufgabe: Rol-

lenspiel «Beratungsge-

spräch Geschäftsessen» 

– Anwendungsaufgabe: Rol-

lenspiel «Informationsge-

spräch Blumenabo» 

– Anwendungsaufgabe: Rol-

lenspiel «Informationsge-

spräch Sprachschule» 

– Anwendungsaufgabe: Rol-

lenspiel «Informationsge-

spräch Zuzug» 

https://lerngalaxie.verlagskv.ch/content/P-sf150-2984
https://lerngalaxie.verlagskv.ch/content/P-sf150-2984
https://content.konvink.ch/11435skkabhbstefzhkbd3HS2
https://content.konvink.ch/11435skkabhbstefzhkbd3HS2
https://content.konvink.ch/11414skkabhbstefzhkbd1HS1
https://content.konvink.ch/11414skkabhbstefzhkbd1HS1
https://content.konvink.ch/11414skkabhbstefzhkbd1HS1
https://lerngalaxie.verlagskv.ch/content/P-sf150-2611
https://lerngalaxie.verlagskv.ch/content/P-sf150-2611
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19 Lernfeld 4 «In einer regionalen Landessprache kommunizieren» 

Nationaler Lehrplan Berufsfachschule Kauffrau/ Kaufmann EFZ 1. Lehrjahr S. 51 

 

Lernmedien Trägerschaft Leistungsziele Inhalte in den Handlungs-

bausteinen Konvink 

Wissensbausteine 

LERN:GALAXIE 

Weitere Ressourcen 

- 
d1.bs8a  Sie kommunizieren in 
der regionalen Landessprache 
und in einer Fremdsprache mit 
Teammitgliedern (Niveau B1). 
(K3)  

Sie setzen den passenden 

Wortschatz und geeignete 

sprachliche Wendungen in 

mündlichen und schriftlichen 

praxis- und alltagsbezogenen 

Beispielen ein. (d1.bs8a) (LF 

2)  

Sie wenden die grammatikali-

schen Aspekte wie Deklination 

sowie Konjugation in praxisbe-

zogenen Beispielen korrekt 

an. (d1.bs8a) (d2.bs7a) (LF 2)  

- Link zur gesamten Lernein-

heit. 

(Detaillierte Linkliste folgend 

zu einem späteren Zeitpunkt.) 

- 

- 
d2.bs7a Sie kommunizieren in 
der regionalen Landessprache 
und in einer Fremdsprache 
(Niveau B1). (K3)  

Sie wenden die grammatikali-

schen Aspekte wie Deklination 

sowie Konjugation in praxisbe-

zogenen Beispielen korrekt 

an. (d1.bs8a) (d2.bs7a) (LF 2)  

Sie verwenden sprachliche 

Strukturen (Syntax) korrekt 

- Link zur gesamten Lernein-

heit. 

(Detaillierte Linkliste folgend 

zu einem späteren Zeitpunkt.) 

- 

https://lerngalaxie.verlagskv.ch/content/P-sf150-2604
https://lerngalaxie.verlagskv.ch/content/P-sf150-2604
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sowie adressatengerecht. 

(d1.bs8a) (d2.bs7a) (LF 2) (LF 

3)  

Sie setzen den passenden 
Wortschatz und geeignete 
sprachliche Wendungen in In-
formations- und Beratungsge-
sprächen ein. (d2.bs7a) (LF 3)  
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20 Grundlagenlernfeld 5 «In einer Fremdsprache kommunizieren» Englisch 

Nationaler Lehrplan Berufsfachschule Kauffrau/ Kaufmann EFZ 1. Lehrjahr S. 53 

 

Lernmedien Trägerschaft Leistungsziele Inhalte in den Handlungs-

bausteinen Konvink 

Wissensbausteine 

LERN:GALAXIE 

Weitere Ressourcen 

- 
d1.bs8a  Sie kommunizieren in 
der regionalen Landessprache 
und in einer Fremdsprache mit 
Teammitgliedern (Niveau B1). 
(K3)  

Sie setzen in der Fremdspra-

che den passenden Wort-

schatz und geeignete sprachli-

che Wendungen in mündli-

chen und schriftlichen praxis- 

und alltagsbezogenen Bei-

spielen ein. (d1.bs8a) (LF 2)  

Sie wenden die grammatikali-

schen Aspekte wie Deklination 

sowie Konjugation in der 

Fremdsprache in praxisbezo-

genen Beispielen korrekt an. 

(d1.bs8a) (d2.bs7a) (LF 2)  

- Asking questions to discover 

needs 

Providing information using 

countable and uncountable 

nouns 

Communicating with custom-

ers and suppliers 

Dealing with customers and 

suppliers - Vocabulary 

Further processing of requests 

(Detaillierte Linkliste zu weite-

ren Lerneinheiten folgend zu 

einem späteren Zeitpunkt.) 

- 

 
d2.bs7a Sie kommunizieren in 
der regionalen Landessprache 
und in einer Fremdsprache 
(Niveau B1). (K3)  

Sie verwenden in der Fremd-

sprache sprachliche Struktu-

ren (Syntax) korrekt sowie ad-

ressatengerecht. (d1.bs8a) 

(d2.bs7a) (LF 2) (LF 3)  

- (Oben bereits erwähnt.) - 

https://lerngalaxie.verlagskv.ch/content/P-sf150-2545
https://lerngalaxie.verlagskv.ch/content/P-sf150-2545
https://lerngalaxie.verlagskv.ch/content/P-sf150-3218
https://lerngalaxie.verlagskv.ch/content/P-sf150-3218
https://lerngalaxie.verlagskv.ch/content/P-sf150-3218
https://lerngalaxie.verlagskv.ch/content/P-sf150-3219
https://lerngalaxie.verlagskv.ch/content/P-sf150-3219
https://lerngalaxie.verlagskv.ch/content/P-sf150-3220
https://lerngalaxie.verlagskv.ch/content/P-sf150-3220
https://lerngalaxie.verlagskv.ch/content/P-sf150-3221
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Sie setzen in der Fremdspra-

che den passenden Wort-

schatz und geeignete sprachli-

che Wendungen in Informa-

tions- und Beratungsgesprä-

chen ein. (d2.bs7a) (LF 3)  
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21 Grundlagenlernfeld 5 «In einer Fremdsprache kommunizieren» Französisch 

Nationaler Lehrplan Berufsfachschule Kauffrau/ Kaufmann EFZ 1. Lehrjahr S. 53 

 

Lernmedien Trägerschaft Leistungsziele Inhalte in den Handlungs-

bausteinen Konvink 

Wissensbausteine 

LERN:GALAXIE 

Weitere Ressourcen 

- 
d1.bs8a  Sie kommunizieren in 
der regionalen Landessprache 
und in einer Fremdsprache mit 
Teammitgliedern (Niveau B1). 
(K3)  

Sie setzen in der Fremdspra-

che den passenden Wort-

schatz und geeignete sprachli-

che Wendungen in mündli-

chen und schriftlichen praxis- 

und alltagsbezogenen Bei-

spielen ein. (d1.bs8a) (LF 2)  

Sie wenden die grammatikali-

schen Aspekte wie Deklination 

sowie Konjugation in der 

Fremdsprache in praxisbezo-

genen Beispielen korrekt an. 

(d1.bs8a) (d2.bs7a) (LF 2)  

- Les signes et les formules de 

politesse 

Planifier le travail 

Prendre et obtenir un rendez-

vous 

Annuler un RDV 

Orienter quelqu'un vers un bu-

reau 

(Detaillierte Linkliste zu weite-

ren Lerneinheiten folgend zu 

einem späteren Zeitpunkt.) 

- 

- 
d2.bs7a Sie kommunizieren in 
der regionalen Landessprache 
und in einer Fremd-sprache 
(Niveau B1). (K3)  

Sie verwenden in der Fremd-

sprache sprachliche Struktu-

ren (Syntax) korrekt sowie ad-

ressatengerecht. (d1.bs8a) 

(d2.bs7a) (LF 2) (LF 3)  

- (Oben bereits erwähnt.) - 

https://lerngalaxie.verlagskv.ch/content/P-sf150-2575
https://lerngalaxie.verlagskv.ch/content/P-sf150-2575
https://lerngalaxie.verlagskv.ch/content/P-sf150-3206
https://lerngalaxie.verlagskv.ch/content/P-sf150-3207
https://lerngalaxie.verlagskv.ch/content/P-sf150-3207
https://lerngalaxie.verlagskv.ch/content/P-sf150-3208
https://lerngalaxie.verlagskv.ch/content/P-sf150-3209
https://lerngalaxie.verlagskv.ch/content/P-sf150-3209


 

Seite 47 von 57 Kauffrau/Kaufmann EFZ – Wegweiser Kaufleute 2023 Lehrjahr 1 

 

Sie setzen in der Fremdspra-

che den passenden Wort-

schatz und geeignete sprachli-

che Wendungen in Informa-

tions- und Beratungsgesprä-

chen ein. (d2.bs7a) (LF 3)  
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Handlungskompetenzbereich E 

Lernfelder 
Referenz  

zu HK 

Anzahl  

Lektionen 

LF 1:  Applikationen anwenden und Anwendungsprogramme erläutern e.1 84 

LF 2:  Recherchieren mithilfe digitaler Technologien e.2 16 

LF 3:  Inhalte multimedial aufbereiten I e.4 60 
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22 Lernfeld 1 «Applikationen anwenden und Anwendungsprogramme erläutern» 

Nationaler Lehrplan Berufsfachschule Kauffrau/ Kaufmann EFZ 1. Lehrjahr S. 57 

 

Lernmedien Trägerschaft Leistungsziele Inhalte in den Handlungs-

bausteinen Konvink 

Wissensbausteine 

LERN:GALAXIE 

Weitere Ressourcen 

Handlungsbaustein e1 «Ap-

plikationen im kaufmänni-

schen Bereich anwenden» 

e1.bs1a Sie wenden gängige 

Applikationen im kaufmänni-

schen Bereich an. (K3) 

Sie gestalten mit einem Text-

verarbeitungsprogramm über-

sichtlich formatierte und struk-

turierte Geschäftsdokumente 

(wie z.B. ein Angebot oder 

mehrseitige Dokumente). 

(e1.bs1a) 

Sie führen in einem Tabellen-

kalkulationsprogramm effizient 

Berechnungen mit Formeln 

und Funktionen aus und for-

matieren das Resultat anspre-

chend. (e1.bs1a) 

Sie wenden Automatisierungs-

möglichkeiten und programm-

übergreifende Funktionen an 

(wie z. B. Felder, Vorlagen, 

Verknüpfungen). (e1.bs1a) 

Sie nutzen gängige Kollabora-

tionstools zielorientiert. 

(e1.bs1a) 

Gesamter Abschnitt «Applika-

tionen nutzen»  

LF 1: Applikationen anwenden 

und Anwendungsprogramme 

erläutern (1 bis 4 von 7: Text-

verarbeitung, Tabellenkalkula-

tion, Programmübergreifende 

Funktionen, Terminplanung un 

dKooperation) 

(Detaillierte Linkliste folgend 

zu einem späteren Zeitpunkt.) 

- 

e1.bs5a Sie lösen regelmässig 

auftretende Probleme und 

Abschnitt «Applikationen nut-

zen»  

LF 1: Applikationen anwenden 

und Anwendungsprogramme 

- 

https://content.konvink.ch/11514skkabhbstefzhkbe1HS1
https://content.konvink.ch/11514skkabhbstefzhkbe1HS1
https://lerngalaxie.verlagskv.ch/content/P-sf150-2628
https://lerngalaxie.verlagskv.ch/content/P-sf150-2628
https://lerngalaxie.verlagskv.ch/content/P-sf150-2628
https://content.konvink.ch/11514skkabhbstefzhkbe1HS1
https://content.konvink.ch/11514skkabhbstefzhkbe1HS1
https://lerngalaxie.verlagskv.ch/content/P-sf150-2628
https://lerngalaxie.verlagskv.ch/content/P-sf150-2628
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Aufgaben bei der Nutzung 

gängiger digitaler Programme 

und Geräte im kaufmänni-

schen Bereich. (K3) 

Sie führen mit einem Betriebs-

system die wichtigsten Aufga-

ben effizient und sicher aus 

(Dateiablage und -suche, 

Taskmanager usw.). (e1.bs5a) 

Sie lösen häufig auftretende 

einfache Schwierigkeiten wie 

z.B. Probleme mit Druckern, 

dem Netzwerk oder beim An-

schluss von externen Geräten. 

(e1.bs5a) 

– Schritt 3 «Technische 

Probleme beheben» 

erläutern (7 von 7, Problemlö-

sung, Programme) 

(Detaillierte Linkliste folgend 

zu einem späteren Zeitpunkt.) 

e1.bs3b Sie aktualisieren An-

wendungsprogramme sowie 

Daten und Inhalte in Daten-

banken und Inhaltsverwal-

tungssystemen (Content Ma-

nagement Systemen). (K3) 

Sie bearbeiten Inhalte in ei-

nem CMS. (e1.bs3b) 

Sie organisieren und führen 

die Rechtevergabe durch. 

(e1.bs3b) 

gesamter Abschnitt «Daten-

management sicherstellen» 

LF 1: Applikationen anwenden 

und Anwendungsprogramme 

erläutern (6 von 7, CMS, Da-

tenbank) 

(Detaillierte Linkliste folgend 

zu einem späteren Zeitpunkt.) 

- 

Sie richten an ihrem eigenen 

Gerät Sicherheitsmassnah-

men ein. (e1.bs3b) 

Abschnitt «Datenmanagement 

sicherstellen»  

– Schritt 2: «Risiken bezüg-

lich Datensicherheit erken-

nen» 

(Detaillierte Linkliste folgend 

zu einem späteren Zeitpunkt.) 

- 

https://lerngalaxie.verlagskv.ch/content/P-sf150-2628
https://content.konvink.ch/11515skkabhbstefzhkbe1HS2
https://content.konvink.ch/11515skkabhbstefzhkbe1HS2
https://lerngalaxie.verlagskv.ch/content/P-sf150-2628
https://lerngalaxie.verlagskv.ch/content/P-sf150-2628
https://lerngalaxie.verlagskv.ch/content/P-sf150-2628
https://content.konvink.ch/11515skkabhbstefzhkbe1HS2
https://content.konvink.ch/11515skkabhbstefzhkbe1HS2
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- Sie erklären verständlich die 

Funktionsweise und die Si-

cherheitsprobleme des Inter-

nets. (e1.bs5a) 

Sie erläutern die wichtigsten 

Grundlagen zu Computer-

Hardware, Datenspeicherung 

und Software. (e1.bs5a) 

- (Detaillierte Linkliste folgend 

zu einem späteren Zeitpunkt.) 

- 

- e1.bs3a Sie erklären die wich-

tigsten Schritte bei der Aktuali-

sierung von Anwendungspro-

grammen und Betriebssyste-

men. (K2) 

- (Detaillierte Linkliste folgend 

zu einem späteren Zeitpunkt.) 

- 

- e1.bs1b Sie erläutern die we-

sentlichen Aspekte und Her-

ausforderungen beim Arbeiten 

in der Cloud. (K2) 

Sie erläutern die Vor- und 

Nachteile, die Datenschutzas-

pekte sowie die Arten von 

Cloud-Systemen. (e1.bs1b) 

- LF 1: Applikationen anwenden 

und Anwendungsprogramme 

erläutern (5 von 7, Cloud, 

Energieverbrauch) 

(Inhalte und detaillierte Pla-

nung folgend zu einem späte-

ren Zeitpunkt.) 

- 

- Sie erklären den Aufbau und 

den Nutzen von CMS sowie 

dessen unterschiedliche An-

wendungen. (e1.bs3b) 

- (Oben bereits erwähnt.) - 

- e1.bs7a Sie leiten Massnah-

men ab, um den Energiever-

brauch am Arbeitsplatz zu re-

duzieren. (K3) 

- (Oben bereits erwähnt.) - 

Vorbereitung auf das schuli-

sche QV 

- - - Trainingseinheit zu e1: 

https://lerngalaxie.verlagskv.ch/content/P-sf150-2628
https://lerngalaxie.verlagskv.ch/content/P-sf150-2628
https://lerngalaxie.verlagskv.ch/content/P-sf150-2628
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– Impuls «Überblick über gän-

gige Software» 

– Anwendungsaufgabe: Criti-

cal Incidents «Herausforde-

rungen im Datenmanage-

ment» 

– Anwendungsaufgabe: 

Handlungssimulation «Fi-

nanzielle Abrechnung 

Weihnachtsfeier» 

– Anwendungsaufgabe: 

Handlungssimulation «Hilfs-

mittel erstellen» 

– Anwendungsaufgabe: 

Handlungssimulation «Kun-

dendatenbank anlegen» 

– Anwendungsaufgabe: 

Handlungssimulation «Seri-

enbrief erstellen» 

– Anwendungsaufgabe: 

Handlungssimulation «Soft-

wareproblem beheben» 

– Anwendungsaufgabe: Mini 

Cases «Unterstützung bei 

der Softwarenutzung» 

  



 

Seite 53 von 57 Kauffrau/Kaufmann EFZ – Wegweiser Kaufleute 2023 Lehrjahr 1 

 

23 Lernfeld 2 «Recherchieren mithilfe digitaler Technologien» 

Nationaler Lehrplan Berufsfachschule Kauffrau/ Kaufmann EFZ 1. Lehrjahr S. 59 

 

Lernmedien Trägerschaft Leistungsziele Inhalte in den Handlungs-

bausteinen Konvink 

Wissensbausteine 

LERN:GALAXIE 

Weitere Ressourcen 

Handlungsbaustein e2 «In-

formationen im wirtschaftli-

chen und kaufmännischen 

Bereich recherchieren und 

auswerten» 

e2.bs1a Sie nutzen verschie-

dene Methoden und Hilfsmittel 

für die Recherche von Infor-

mationen aus dem wirtschaftli-

chen und kaufmännischen Be-

reich. (K3)  

Sie erläutern das Vorgehen 

bei der Recherche von ver-

schiedenen Informationen. 

(e2.bs1a) 

Sie erläutern Vor- und Nach-

teile vorhandener Informati-

onskanäle und Rechercheme-

thoden. (e2.bs1a) 

gesamte Handlungsanleitung LF 2: Recherchieren mithilfe 

digitaler Technologien  

(Detaillierte Linkliste folgend 

zu einem späteren Zeitpunkt.) 

- 

e2.bs3b Sie erkennen und de-

finieren an einfachen Recher-

cheaufträgen die wichtigen 

Daten und Informationen. (K3)  

Schritt 1 «Thema und Auftrag 

festhalten» 

Video «Auftrag entgegenneh-

men» 

LF 2: Recherchieren mithilfe 

digitaler Technologien  

(Detaillierte Linkliste folgend 

zu einem späteren Zeitpunkt.) 

- 

e2.bs3c Sie plausibilisieren 

Rechercheergebnisse. (K4) 

Sie prüfen die Qualität von In-

formationsquellen anhand von 

relevanten Kriterien. 

Schritt 3 «Recherche ausfüh-

ren» 

Schritt 4 «Rechercheergeb-

nisse plausibilieren» 

Video «Informationsquellen 

bestimmen» 

LF 2: Recherchieren mithilfe 

digitaler Technologien  

(Detaillierte Linkliste folgend 

zu einem späteren Zeitpunkt.) 

- 

https://content.konvink.ch/11521skkabhbstefzhkbe2H
https://lerngalaxie.verlagskv.ch/content/P-sf150-2671
https://lerngalaxie.verlagskv.ch/content/P-sf150-2671
https://content.konvink.ch/11524skkabhbstefzhkbe2HS1
https://content.konvink.ch/11524skkabhbstefzhkbe2HS1
https://content.konvink.ch/11522skkabhbstefzhkbe2V
https://content.konvink.ch/11522skkabhbstefzhkbe2V
https://lerngalaxie.verlagskv.ch/content/P-sf150-2671
https://lerngalaxie.verlagskv.ch/content/P-sf150-2671
https://content.konvink.ch/11526skkabhbstefzhkbe2HS3
https://content.konvink.ch/11526skkabhbstefzhkbe2HS3
https://content.konvink.ch/11527skkabhbstefzhkbe2HS4
https://content.konvink.ch/11527skkabhbstefzhkbe2HS4
https://content.konvink.ch/11522skkabhbstefzhkbe2V
https://content.konvink.ch/11522skkabhbstefzhkbe2V
https://lerngalaxie.verlagskv.ch/content/P-sf150-2671
https://lerngalaxie.verlagskv.ch/content/P-sf150-2671
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- e2.bs2a Sie wenden sicher-

heitsrelevante Massnahmen 

bei Recherchen im Internet an. 

(K3)  

Sie schützen sich bei Recher-

chen mit verschiedenen Mass-

nahmen (Browserkonfigura-

tion, Cookie- und Sicherheits-

einstellungen usw.).  

Sie beschreiben die aktuellen 

Gefahren und Möglichkeiten 

des Internets. (e2.bs2a) 

-  - 

Vorbereitung auf das schuli-

sche QV 

- - - Trainingseinheit zu e2: 

– Impuls «Ergebnisse doku-

mentieren» 

– Impuls «Recherche vorneh-

men» 

– Impuls «Rechercheergeb-

nisse analysieren» 

– Impuls «Vertrauenswürdig-

keit einschätzen» 

– Anwendungsaufgabe: 

Handlungssimulation «Phy-

siotherapieleistungen» 

– Anwendungsaufgabe: 

Handlungssimulation «Pro-

fessionell recherchieren» 
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24 Lernfeld 3 «Inhalte multimedial aufbereiten I» 

Nationaler Lehrplan Berufsfachschule Kauffrau/ Kaufmann EFZ 1. Lehrjahr S. 61 

 

Lernmedien Trägerschaft Leistungsziele Inhalte in den Handlungs-

bausteinen Konvink 

Wissensbausteine 

LERN:GALAXIE 

Weitere Ressourcen 

Handlungsbaustein e4 «Be-

triebsbezogene Inhalte mul-

timedial aufbereiten» 

e4.bs1a Sie setzen die wich-

tigsten Aspekte bei der visuel-

len und auditiven Gestaltung 

(Bild, Ton, Film) von Informati-

onen zielgruppenorientiert um. 

(K3) 

e4.bs1c Sie bestimmen situati-

onsgerecht digitale Tools für 

die Aufbereitung von Unterla-

gen und Informationsmitteln. 

(K3) 

Gesamte Handlungsanleitung, 

insbesondere Schritt 2 «In-

halte aufbereiten und präsen-

tieren» 

Audioproduktionen 

 

 

 

 

Link zur gesamten Lernein-

heit. 

(Detaillierte Linkliste folgend 

zu einem späteren Zeitpunkt.) 

- 

Sie erstellen mit einer geeig-

neten Software eine übersicht-

liche Präsentation. e4.bs1a 

Schritt 2 «Inhalte aufbereiten 

und präsentieren» 

– Abschnitt «Präsentationen 

gemäss betrieblichen 

Standards aufbereiten» 

Werkzeug «Memocard Prä-

sentation aufbereiten» 

Link zur gesamten Lernein-

heit. 

(Detaillierte Linkliste folgend 

zu einem späteren Zeitpunkt.) 

- 

Sie bereiten systematisch Bil-

der und Aufnahmen für die 

Publikation auf verschiedenen 

Plattformen auf. e4.bs1c 

Sie bearbeiten und optimieren 

Bilder selbstständig. e4.bs1a 

Schritt 2 «Inhalte aufbereiten 

und präsentieren» 

– Bilder gemäss betriebli-

chen Standards erstellen 

Werkzeug «Memocard Bilder 

erzeugen» 

Link zur gesamten Lernein-

heit. 

(Detaillierte Linkliste folgend 

zu einem späteren Zeitpunkt.) 

- 

https://content.konvink.ch/11541skkabhbstefzhkbe4H
https://lerngalaxie.verlagskv.ch/content/P-sf150-2689
https://lerngalaxie.verlagskv.ch/content/P-sf150-2682
https://content.konvink.ch/11545skkabhbstefzhkbe4HS2
https://content.konvink.ch/11545skkabhbstefzhkbe4HS2
https://content.konvink.ch/11543skkabhbstefzhkbe4W
https://content.konvink.ch/11543skkabhbstefzhkbe4W
https://lerngalaxie.verlagskv.ch/content/P-sf150-2682
https://content.konvink.ch/11545skkabhbstefzhkbe4HS2
https://content.konvink.ch/11545skkabhbstefzhkbe4HS2
https://content.konvink.ch/11543skkabhbstefzhkbe4W
https://content.konvink.ch/11543skkabhbstefzhkbe4W
https://lerngalaxie.verlagskv.ch/content/P-sf150-2682
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e4.bs1b Sie erläutern den Auf-

bau eines Drehbuchs für Au-

dio- und Videoproduktionen. 

(K2)  

Sie erstellen und optimieren 

Tonaufzeichnungen. e4.bs1a 

Sie erstellen und bearbeiten 

selbstständig Filmaufnahmen 

und schneiden diese zu einem 

kurzen Film. e4.bs1a 

Schritt 2 «Inhalte aufbereiten 

und präsentieren» 

– Abschnitt «Videos gemäss 

betrieblichen Standards er-

stellen» 

Werkzeug «Videos aufberei-

ten» 

Drehbücher 

 

 

Aufnahme von Audioprodukti-

onen 

- 

e4.bs1d Sie erstellen mit gän-

gigen Anwendungsprogram-

men einen Gestaltungsentwurf 

für verschiedene Unterlagen 

und Informationsmittel. (K3) 

Sie wenden die wichtigsten 

Gestaltungsregeln für ver-

schiedene Kanäle an 

(Newsletter, Geschäftsbericht, 

Blog, Webpage usw.). 

(e4.bs1d) 

Schritt 3: «Vorlagen für Medi-

enformate erstellen» 

Link zur gesamten Lernein-

heit. 

(Detaillierte Linkliste folgend 

zu einem späteren Zeitpunkt.) 

- 

- Sie beurteilen an konkreten 

Beispielen die Wirksamkeit 

von Farben und Farbtönen. 

e4.bs1a 

- (Detaillierte Linkliste folgend 

zu einem späteren Zeitpunkt.) 

- 

Vorbereitung auf das schuli-

sche QV 

- - - Trainingseinheit zu e4: 

– Impuls «Qualität von Lernvi-

deos überprüfen» 

– Anwendungsaufgabe: 

Handlungssimulation 

«Richtiges Händewaschen» 

https://content.konvink.ch/11545skkabhbstefzhkbe4HS2
https://content.konvink.ch/11545skkabhbstefzhkbe4HS2
https://content.konvink.ch/11543skkabhbstefzhkbe4W
https://content.konvink.ch/11543skkabhbstefzhkbe4W
https://lerngalaxie.verlagskv.ch/content/P-sf150-2986
https://lerngalaxie.verlagskv.ch/content/P-sf150-2987
https://lerngalaxie.verlagskv.ch/content/P-sf150-2987
https://content.konvink.ch/11546skkabhbstefzhkbe4HS3
https://content.konvink.ch/11546skkabhbstefzhkbe4HS3
https://lerngalaxie.verlagskv.ch/content/P-sf150-2700
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– Anwendungsaufgabe: 

Handlungssimulation «Kun-

denofferte» 

– Anwendungsaufgabe: 

Handlungssimulation «Me-

dienwahl» 

– Anwendungsaufgabe: 

Handlungssimulation «Prä-

sentation erstellen» 

 


