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Information Optionen im 3. Lehrjahr
Kaufmann/Kauffrau EFZ
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1. Einleitung, Uberblick

Im Rahmen der neuen kaufmannischen Grundbildung konnten sich die Lernenden am Ende
des ersten Semesters bereits fur den Wahlpflichtbereich (WPB) | oder Il entscheiden.

Wahrend des zweiten Lehrjahres, d.h. am Ende des dritten Semesters steht flir die Lernenden
der KBS ein weiterer Entscheid an — die Wahl von einer der vier Optionen fir das dritte Lehr-
jahr'. Mit der Entscheidung konnen die Lernenden ihren bevorzugten Handlungskompetenzbe-
reich C, D oder E vertiefen und ihr persdnliches Profil weiter definieren.

Zur Auswahl steht eine der folgenden vier Optionen:

- Finanzen: Die Lernenden bearbeiten Aufgaben im finanziellen Rechnungswesen.

- Kommunikation in der Landessprache (Deutsch): Die Lernenden gestalten an-
spruchsvolle Beratungs-, Verkaufs- und Verhandlungssituationen mit Kunden oder Liefe-
ranten in der lokalen Landessprache Deutsch.

- Kommunikation in der Fremdsprache (Englisch): Die Lernenden gestalten an-
spruchsvolle Beratungs-, Verkaufs- und Verhandlungssituationen mit Kunden oder Liefe-
ranten in der Fremdsprache Englisch.

- Technologie: Die Lernenden erwerben vertiefte Kenntnisse in der Einrichtung und Be-
treuung von Technologien im kaufmannischen Bereich sowie in der auftragsbezogenen
Auswertung grosser Datenmengen.

Grundsatzlich erfolgt die Wahl der Option durch die beiden Lehrvertragsparteien aufgrund der
Eignungen und Neigungen der Lernenden sowie der Ansprliche der ausbildenden Betriebe (vgl.
Bildungsplan zur Verordnung Uber die berufliche Grundbildung flr Kauffrau/Kaufmann, S. 45).
Die Ausbildungsbetriebe berlicksichtigen beim Entscheid die Winsche und Interessen der Ler-
nenden sowie die eigenen Anspriche und Mdéglichkeiten.

Fir Lernende, die nach der Grundausbildung beabsichtigen, die BM 2 «Wirtschaft und Dienst-
leistungen», Typ «Wirtschaft» zu absolvieren, wird empfohlen, die Option «Finanzen» zu wah-
len — sofern sie keine grosseren Defizite in den Sprachen aufweisen. Ansonsten kénnte auch
die Option Landessprache oder Fremdsprache eine Alternative sein.

Die Wahl der Option hat im Ergebnis aber keinen direkten Einfluss auf die Aufnahme in die
BM 2, vgl. (BIKAS, 2022).

' Die Wahl der Option hat gemass Art. 6 der Verordnung Uber die berufliche Grundbildung Kauffrau/Kauf-
mann (Bildungsverordnung, 2024) spatestens bis am Ende des 2. Ausbildungsjahres zu erfolgen.

Unsere Dienstleistungen fiir lhre Zukunft - Kaufmannische Bildung - Bildung Detailhandel - Weiterbildung
Seite 2



k b 3 Riedstrasse 19

6430 Schwyz - -
Kaufménnische Berufsschule Schwyz ~ Telefon 041 811 25 67 kantonschwyz®

www.kbs-schwyz.ch

2. Die Optionen im Detail & Notengewichtung, QV

Die Optionen werden im dritten Lehrjahr zeitgleich im Rahmen von drei Wochenlektionen un-
terrichtet, wodurch die Stammklassen aufgrund der gewahlten Optionen aufgeteilt werden. Der
Sport sowie der restliche Unterricht in den HKB A, B und C findet weiterhin in der regularen
Stammklasse statt.

Die Semesternoten ergeben sich aus den jeweiligen HKB und Wabhlpflichtbereichen bzw. der
Option und fliessen zu gleichen Teilen in die gesamthafte Semesterzeugnisnote (GSZN) mit ein
(QV-Ausfihrungsbestimmungen, 2023, S. 11).

D.h. die erzielten Noten aus der besuchten Option zahlen zu den beiden Semesterzeugnis-
sen des 5. und 6. Semesters. Im 5. Semester umfasst die Note aus der Option ein Viertel der
Gesamtsemesterzeugnisnote— neben den erzielten Noten aus dem HKB A, B und C. Im 6. Se-
mester fliesst die Note aus der Option zu einem Dirittel in die GSZN mit ein, neben den Noten
aus dem HKB B und C:

Handlungskompetenzbereiche 1.Semester 2.Semester 3.Semester 4.Semester 5.Semester 6. Semester

HKB C — Koordinieren von
unternehmerischen
Arbeitsprozessen

HKB D — Gestalten von Kunden-
und Lieferantenbeziehungen

Erfahrungsnote Berufsfachschule (ERFA BFS)

Gesamtsemesterzeugnisnoten GSZN 1: GSZN 2: GSZN 3: GSZN 4: GSZN 5: GSZN 6: Mittelwert
(GSZN): HKBA-E& HKBA-E& HKBA-E& HKBA-E & HKBA-C& HKB B,C& GSZN
WPB Fr WPB Fr WPB loder Il WPB I oder Il Option Option 1bis6

Abbildung 2: Notenberechnung alle HKB inkl. WPB und Optionen (eigene Darstellung KBS)

Der Mittelwert der insgesamt sechs GSZN bildet schliesslich die schulische Erfahrungsnote flr
das Qualifikationsverfahren (QV-Ausfuhrungsbestimmungen, 2023, S. 19).

In den Optionen gibt es keine Abschlusspriifungen, die erzielten Leistungen fliessen wie
soeben dargelegt lediglich in die schulische Erfahrungsnote mit ein.
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I. Option «Finanzen», HKB C, c.6

In dieser Option bearbeiten die Lernenden «Aufgaben im fi-
nanziellen Rechnungswesen» und vertiefen somit die erwor- €
benen Kenntnisse aus dem HKB C. Dabei werden folgende In-
halte behandelt und Schwerpunkte gesetzt (Lehrplan KV EFZ, @‘!“A[
2021, S. 40-44). "
Inhalte gemiss Lehrplan: Der Betrieb und ich

Koardinieren von unternehmerischen Arbeitsprozessen

Die Kaufleute flhren die Hilfsbuicher (Kreditoren, Debitoren usw.), verbuchen Geschaftsfalle
und legen entsprechende Belege ab. Dabei bertcksichtigen sie die betrieblichen sowie die
rechtlichen Vorgaben. Kaufleute flihren die Lohnbuchhaltung.

Sie informieren Mitarbeitende Uber die entsprechenden rechtlichen und betrieblichen Vorgaben
und geben diesbezlglich kompetent Auskunft.

Kaufleute fihren Aufgaben und Auftrage bei der Erstellung des Jahresabschlusses aus.

Kaufleute arbeiten mit Budgetzielen und erkennen rechtzeitig, wenn Budgetziele Uberschritten
sind. Uberschreitungen, Fehler und Ungereimtheiten melden sie zeitnah den zusténdigen Stel-
len.

Schwerpunkte gemass Leistungszielen:
Grundlagen Finanz- und Rechnungswesen, Finanzbuchhaltung:

¢ Bilanz und Erfolgsrechnung erstellen und anwenden
e Geschéftsfallen verbuchen
¢ Relevante rechtlichen Vorgaben gemass OR bericksichtigen

Betriebliches Rechnungswesen:

o Deckungsbeitragsrechnung anwenden
e Betriebsabrechnung erldutern

Lohnbuchhaltung und Sozialversicherungen:

¢ Lohnbuchhaltung inklusive der Sozialabgaben beschreiben
e Lohnabrechnung und Lohndeklaration erklaren

Jahresabschluss und Budget:

¢ Prinzipien beim Jahresabschluss im finanziellen Rechnungswesen erlautern
¢ Abweichungen der Budget- von den effektiven Zahlen ermitteln und interpretieren

Schulspezifische Umsetzung:

Im Unterricht werden einerseits die Grundlagen fir das Finanz- und Rechnungswesen erarbei-
tet, um einen hindernisfreien, allfalligen Ubertritt in die BM 2 anzubieten, andererseits wird der
Unterricht méglichst praxisnah, d.h. durch den situativen Einsatz eines geeigneten Buchhal-
tungsprogramm wie bspw. Banana Buchhaltung Software oder fibu 3 gestaltet.
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ll. Option «kKommunikation in der Landessprache» —
Deutsch, HKB D, d.5

%
In dieser Option gestalten die Lernenden «anspruchsvolle Be-
ratungs-, Verkaufs- und Verhandlungssituationen mit Kun-
den oder Lieferanten» in der deutschen Sprache (vgl.
(Lehrplan KV EFZ, 2021, S. 45-48). AN -a

Der Kunde und ich

Gestalten von Kunden- oder Lieferantenbeziehungen

Inhalte gemass Lehrplan:

Kaufleute fihren komplexe Beratungs- und Verkaufsgesprache sowie Verhandlungen auf ver-
schiedenen Kanalen differenziert durch und driicken sich fachgerecht in der regionalen Landes-
sprache aus.

Sie wenden das Fachvokabular zielgruppenorientiert an.

Kaufleute zeigen eine grundlegende Rhetorik in der Lésungsfindung von komplexen Gespra-
chen.

Sie interagieren mit anspruchsvollen Kunden/Lieferanten situationsgerecht sowohl im Small
Talk als auch im Beratungsgesprach oder in Verhandlungen.

Schwerpunkte gemass Leistungszielen:
Small Talk

e Small Talk-Techniken anwenden
e Angemessenheit der Inhalte und Qualitat des Small-Talks prufen

Miindliche und schriftliche Kommunikation mit anspruchsvollen Kunden

e Verbale und nonverbale Kommunikation anwenden

e Anspruchsvolle Beratungs- und Verhandlungsgesprache durchflihren

¢ Anspruchsvolle Beratungs- Verkaufs- und Verhandlungsgesprache analysieren und
ableiten von Optimierungen

Konfliktlosungsstrategien

e Modell der Eskalationsstufen eines Konflikts erklaren
¢ Anspruchsvolle Konflikt- und Reklamationsgesprache durchfiihren
o Konfliktldsungstechniken, Problemldsungs- und Deeskalationsstrategien anwenden

Schulspezifische Umsetzung:

Texte und Techniken: Bericht, Reportage, Geschichten, Gesprache flihren, und Reden halten,
argumentieren, diskutieren, erértern, Sachtexte und Fachsprachen, Medien und Meinungen
Grammatik und Rechtschreibung: Wortarten und Anwendung

Kunstliche Intelligenz: Clevere Anwendung bei Arbeiten, Experimente und Gedankenspiele
Lekturen und Kunstformen: Theater, Performance, Musik
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lll. Option «kKommunikation in der Fremdsprache»

Englisch, HKB D, d.6 —

In dieser Option gestalten die Lernenden «anspruchsvolle Be-

s o
ratungs-, Verkaufs- und Verhandlungssituationen mit Kun- "
den oder Lieferanten» in der englischen Sprache (vgl.
(Lehrplan KV EFZ, 2021, S. 45, 48-51). D.h. es werden diesel- "
ben Leistungsziele verfolgt und Inhalte abgedeckt wie in der @ 4 1]

Landessprache, jedoch nicht in auf Deutsch sondern in der
Fremdsprache Englisch. Der Kunde und ich

Gestalten von Kunden- oder Lieferantenbeziehungen

Inhalte gemass Lehrplan:

Kaufleute fiihren komplexe Beratungs- und Verkaufsgesprache sowie Verhandlungen auf ver-
schiedenen Kanalen differenziert durch und driicken sich fachgerecht in Englisch aus.

Sie wenden das Fachvokabular zielgruppenorientiert an.

Kaufleute zeigen eine grundlegende Rhetorik in der Lésungsfindung von komplexen Gespra-
chen.

Sie interagieren mit anspruchsvollen Kunden/Lieferanten situationsgerecht sowohl im Small
Talk als auch im Beratungsgesprach oder in Verhandlungen.

Schwerpunkte gemass Leistungszielen:
Small Talk auf Englisch

e Small Talk-Techniken anwenden
e Angemessenheit der Inhalte und Qualitat des Small-Talks prufen

Miindliche und schriftliche Kommunikation mit anspruchsvollen Kunden auf Englisch

e Verbale und nonverbale Kommunikation anwenden

¢ Anspruchsvolle Beratungs- und Verhandlungsgesprache durchflihren

e Anspruchsvolle Beratungs- Verkaufs- und Verhandlungsgesprache analysieren und
ableiten von Optimierungen

Konfliktiosungsstrategien auf Englisch

e Modell der Eskalationsstufen eines Konflikts erklaren
¢ Anspruchsvolle Konflikt- und Reklamationsgesprache durchfiihren
o Konfliktlésungstechniken, Problemlésungs- und Deeskalationsstrategien anwenden
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Schulspezifische Umsetzung:

Vertiefung in Business English:

e Wortschatz im wirtschaftlichen Kontext erweitern
o Fachtexte verstehen, analysieren und selbstandig verfassen

Niveau B2 (Cambridge First Certificate) oder C1 (Cambridge Advanced Certificate)

e komplexe Texte zu alltaglichen und spezifischen Themen verstehen

e Spontanitat in der Besprechung von Themen

o Kklar strukturierte und detaillierte Texte zu einem breiten Themenspektrum verfassen
e Standpunkt zu einem aktuellen Thema erlautern

e Vor-und Nachteile verschiedener Optionen darlegen

e Vorbereitung auf die Cambridge First (B2) oder Advanced (C1) Prifung
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IV. Option «Technologie», HKB E, e.5 und e.6

Die vierte Option ist in zwei Lernfelder (LF) a 80 und 40 Lektionen
aufgeteilt. Einerseits richten die Lernenden «Technologien im
kaufmannischen Bereich» ein und betreuen diese und ande-
rerseits werten Sie «grosse Datenmengen im Unternehmen
auftragsbezogen» aus (Lehrplan KV EFZ, 2021, S. 52-58).

LF 1: Datenbanken und Inhaltsverwaltungssysteme einrich-
ten und betreuen, 80 Lektionen Die IT und ich

Einsetzen von Technologien der digitalen Arbeitswelt

Inhalte gemass Lehrplan:

Kaufleute bilden nach Vorgaben und Anweisungen Strukturen in Inhaltsverwaltungs- oder Da-
tenbanksystemen. Dabei arbeiten sie mit den entsprechenden Fachverantwortlichen zusam-
men.

Kaufleute betreuen die Datenbanken und Inhaltsverwaltungssysteme ihres Arbeitsbereichs. Sie
konfigurieren diese so, dass sie den Anspriichen des Betriebs entsprechen. Sie beantworten
Fragen der Mitarbeitenden und unterstiitzen sie bei Schwierigkeiten.

Kaufleute beantworten Fragen zur Anwendung der branchen- und betriebsspezifischen Soft-
ware. Sie leisten fiir die Soft- und Hardware ihres Betriebs/Arbeitsbereichs den ersten Support
bei Fragen oder Problemen und beheben kleinere Probleme.

Bei der Anpassung oder Neuanschaffung technischer Infrastruktur schatzen sie die Qualitat der
verschiedenen Angebote ein und geben Empfehlungen ab.

Schwerpunkte gemass Leistungszielen:
Datenbanken und Inhaltsverwaltungssysteme CMS

e Struktur von Datenmodelle erstellen
e einfache Websites erstellen und pflegen

First Level Support

e Beantwortung anspruchsvoller Fragen und
o Behebung typischer Probleme und Fehler in der Anwendung gangiger Programme

Programmierung

e Grundlegende Konzepte der Programmierung sinnvoll einsetzen
o Elemente der Programmierung (wie z. B. Variable, Algorithmen, Bedingungen, Schlei-
fen, Funktionen, Debugging) erklaren

IT-Infrastruktur

¢ Angebote fiir die Anschaffung und Anpassung von technologischen Infrastrukturen im
kaufmannischen Bereich vergleichen und ableiten von Empfehlungen
e Anforderungskataloge und Pflichtenhefte mit Bewertungskriterien zusammenstellen
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LF 2: Grosse Datenmengen auftragsbezogen auswerten, 40 Lektionen

Inhalte gemass Lehrplan:

Kaufleute werten grosse Datensatze aus unterschiedlichen Quellen auftragsbezogen aus. Sie
filtern und suchen relevante Informationen aus grossen Datenmengen heraus. Dafir nutzen sie
entsprechende Auswertungsprogramme.

Kaufleute stellen auftrags- und themenbezogen Datenauswertungen korrekt und nachvollzieh-
bar dar. Sie verweisen auf Grenzen, Licken oder Schwierigkeiten und schatzen deren Auswir-
kungen auf das Ergebnis ein.

Schwerpunkte gemass Leistungszielen:
Datenanalyse und Prasentation

¢ Anwenden der Vorgehensschritte bei Erfassung, Verarbeitung und Analyse von Daten

e Auswerten grosser Datenmengen

e Adressatengerechte Prasentation von Datenauswertungen mit geeigneten Hilfsmitteln
und Programmen

Recherche

e Anwenden fortgeschrittene Strategien fur die Informationssuche im Internet an
¢ Relevante Informationen aus grossen Datenmengen suchen und filtern
e Ergebnisse von Recherchen analysieren und ableiten von Schlussfolgerungen

Schulspezifische Umsetzung:

Hinarbeiten zum SIZ Diplom «ICT Advanced-User»
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3. Schlussbemerkung, Entscheid

Die Lernenden erhalten am Ende des dritten Semesters ein entsprechendes Formular (phy-
sisch oder elektronisch) fir die Anmeldung zur Option. Grundsatzlich ist geplant, dass alle Opti-
onen im Schuljahr 2024/2025 angeboten und auch durchgefihrt werden — unabhangig von der
Anzahl der Lernenden pro Option.

4. Quellen
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Kontakt: caroline.ulrich@kbs-schwyz.ch

Schwyz, 26. September 2024 / Caroline Ulrich, Abteilungsleitung Kaufleute
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Anhang
Auszug aus dem Dokument «Anforderungen an Ausbildungsplatze 2023» der BIKAS, S. 2:

Optionen

Im dritten Ausbildungsjahr vertiefen Lernende spezifische Handlungskompetenzen in Ubereinstimmung mit ihrem betrieblichen Téatigkeitsgebiet. Dazu wahlen die
Lehrvertragsparteien am Ende des zweiten Ausbildungsjahres eine der vier zur Auswahl stehenden Optionen2. Idealtypisch absolvieren Lernende das dritte Lehr-
jahr in diesem Vertiefungsbereich. So konnen sie die an der Berufsfachschule erworbenen Kompetenzen im Betrieb anwenden und vertiefen. Dazu stehen ihnen
spezifische, branchenlbergreifende Umsetzungsinstrumente (Praxisauftrag und Kompetenzraster) zur Verfagung. Massgebend fiir die Selektion der Lernenden
sind die aktuellen Einsatzgebiete der ausbildenden Betriebe.

Option Finanzen: Es ist fur die Lernenden betrieblich moglich, buchhalterische Aufgaben auszufihren sowie bei der Lohnbuchhaltung und der
Erstellung des Jahresabschlusses mitzuarbeiten.

Option Standardsprache:  Es ist fiir die Lernenden betrieblich mdglich, anspruchsvolle Beratungs- und Verkaufsgesprache und/oder Verhandlungsgesprache
in der regionalen Landessprache zu fuhren.

Option Fremdsprache: Es ist fur die Lernenden betrieblich mdglich, anspruchsvolle Beratungs- und Verkaufsgesprache und/oder Verhandlungsgesprache
in Englisch oder in einer zweiten Landessprache zu fuhren.
Option Technologie: Es ist fur die Lernenden betrieblich moglich, Datenbanken und Inhaltsverwaltungssystemen einzurichten und zu betreuen sowie

Mitarbeitende bei der Einfhrung von Datenbanken und Software zu unterstiitzen und entsprechende Probleme zu l6sen. Zudem
bestehen die betrieblichen Voraussetzungen, dass die Lernenden grosse Datensatze mit geeigneten Programmen auswerten und
die Ergebnisse aufbereiten kénnen.
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