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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 EBA 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 werden stetig 
ergänzt und in regelmässigen Abständen über die Websites https://die-reform.ch/ und https://www.verlagskv.ch/kaufleute-reform-2023 veröffentlicht.   

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/a.2/T1 24 

LF 2a: Soziale Beziehungen und Wohnen a.4/T2 11 

LF 2b: Persönliche Finanzen a.4/T2 9 

LF 3a: Umgang mit Veränderungen a.3/a.4/T3 16 

LF 4a: Demokratie und Medien a.4/T4 12 

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

Nationaler Lehrplan Berufsfachschule Kauffrau/ Kaufmann EBA 1. Lehrjahr S. 16 

 

Lernmedien Trägerschaft Leistungsziele Inhalte in den Handlungs-
bausteinen Konvink 

Wissensbausteine 
LERN:GALAXIE 

Weitere Ressourcen 

Handlungsbaustein a1 
«Kaufmännische Kompe-
tenzentwicklung überprü-
fen» 

T1.11 Sie arbeiten an ihrem 
persönlichen Portfolio. (K3) 

a1.bs3a Sie setzen die Tech-
nik der Dokumentation und 
Reflexion an eigenen Ent-
wicklungsmassnahmen um. 
(K3) 

a1.bs2 Sie setzen Standort-
bestimmungsmethoden im 
Rahmen der eigenen Kompe-
tenzentwicklung um. (K3) 

Schritt 2 «Arbeit laufend do-
kumentieren und reflektieren»  

Schritt 3 «Persönliche Stand-
ortbestimmung vornehmen» 

Video «Lerndokumentation 
führen» 

Werkzeug «Formular Vorbe-
reitung Qualifikationsge-
spräch» 

Direkte Verlinkungen folgen, 
sobald Lerneinheiten auf der 
LERN:GALAXIE publiziert 
sind. 

 

a1.bs3b Sie formulieren 
messbare Zielsetzungen für 
die Weiterentwicklung ihrer 
kaufmännischen Kompeten-
zen. (K3) 

Sie erklären die SMART-For-
mel zum Formulieren von 
messbaren Zielen. (T1.3) 
(a1.bs3b) 

T1.3 Sie formulieren persönli-
che Ziele für Ihre Lehrzeit. 
(K3) 

Schritt 4 «Smarte Ziele und 
Massnahmen definieren» 

Video «SMARTe Ziele defi-
nieren» 

Werkzeug «Massnahmen-
plan Zielerreichung» 

  

https://content.konvink.ch/12115skkabhbstebahkba1HS2
https://content.konvink.ch/12115skkabhbstebahkba1HS2
https://content.konvink.ch/12116skkabhbstebahkba1HS3
https://content.konvink.ch/12116skkabhbstebahkba1HS3
https://content.konvink.ch/12112skkabhbstebahkba1V
https://content.konvink.ch/12112skkabhbstebahkba1V
https://content.konvink.ch/12113skkabhbstebahkba1W
https://content.konvink.ch/12113skkabhbstebahkba1W
https://content.konvink.ch/12113skkabhbstebahkba1W
https://content.konvink.ch/12117skkabhbstebahkba1HS4
https://content.konvink.ch/12117skkabhbstebahkba1HS4
https://content.konvink.ch/12112skkabhbstebahkba1V
https://content.konvink.ch/12112skkabhbstebahkba1V
https://content.konvink.ch/12113skkabhbstebahkba1W
https://content.konvink.ch/12113skkabhbstebahkba1W
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Sie wenden bei der Zielformu-
lierung die SMART-Formel 
an. T1.3 

 T1.6 Sie entwickeln persönli-
che Ziele und ein «Vision 
Board». (K5) 

Sie entwickeln ein persönli-
ches Bild von ihrer privaten 
und beruflichen Zukunft, z.B. 
mithilfe eines «Vision 
Boards». (T1.6) 

Sie beschreiben die zentralen 
Inhalte eines «Vision 
Boards». (T1.6) 

Sie erklären die Ziele von ei-
nem «Vision Board». (T1.6) 

Schritt 5 «Eigene berufliche 
Entwicklung vorantreiben», 
Abschnitt «Vision Board er-
stellen» 

  

Handlungsbaustein a2 «Ei-
gene Arbeiten im kaufmän-
nischen Arbeitsalltag orga-
nisieren» 

a2.bs2b Sie entwickeln für 
ihre Aufträge systematisch 
Terminpläne und Ressour-
ceneinsatzpläne. (K3) 

Sie beschreiben die Inhalte 
von Terminplänen. (a2.bs2b)  

a2.bs5 Sie begründen Ihre 
Prioritätensetzung betreffend 
Terminplanung und Ressour-
ceneinsatz. (K3) 

Schritt 2 «Aufgaben und Res-
sourcen planen»  

Schritt 3 «Termine und Aufga-
ben priorisieren» 

  

 T1.1 Sie erläutern ihre Aufga-
ben und Verantwortung, 
Rechte und Pflichten im 
neuen Lebensabschnitt. (K2) 

   

https://content.konvink.ch/12118skkabhbstebahkba1HS5
https://content.konvink.ch/12118skkabhbstebahkba1HS5
https://content.konvink.ch/12118skkabhbstebahkba1HS5
https://content.konvink.ch/12118skkabhbstebahkba1HS5
https://content.konvink.ch/12125skkabhbstebahkba2HS2
https://content.konvink.ch/12125skkabhbstebahkba2HS2
https://content.konvink.ch/12126skkabhbstebahkba2HS3
https://content.konvink.ch/12126skkabhbstebahkba2HS3
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 T1.2 Sie erklären, von wem 
sie bei persönlichen Heraus-
forderungen welche Form von 
Hilfe erhalten. (K2) 

   

 T1.4 Sie erläutern die Form 
und den Inhalt ihres eigenen 
Lehrvertrags. (K2) 

   

 T1.5 Sie zeigen die Wichtig-
keit des lebenslangen Ler-
nens auf. (K2) 

   

 a2.bs1 Sie stellen die Grund-
lagen der Arbeitsorganisation 
dar. (K2) 

   

 a2.bs3 Sie beschreiben die 
Vorgaben zu Arbeitssicher-
heit und Gesundheitsschutz 
in ihrem Arbeitsfeld. (K2) 
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2 Lernfeld 2 «Soziale Beziehungen und Wohnen» 

Nationaler Lehrplan Berufsfachschule Kauffrau/ Kaufmann EBA 1. Lehrjahr S. 19 

 

Lernmedien Trägerschaft Leistungsziele Inhalte in den Handlungs-
bausteinen Konvink 

Wissensbausteine 
LERN:GALAXIE 

Weitere Ressourcen 

Handlungsbaustein a4 
«Grundlegende gesell-
schaftliche und politische 
Themen im Handeln einbe-
ziehen» 

- - Direkte Verlinkungen folgen, 
sobald Lerneinheiten auf der 
LERN:GALAXIE publiziert 
sind. 

 

Handlungsbaustein a1 
«Kaufmännische Kompe-
tenzentwicklung überprü-
fen» 

T2a8 Sie arbeiten an Ihrem 
persönlichen Portfolio. (K3) 

Schritt 2 «Arbeit laufend do-
kumentieren und reflektieren»  

Schritt 3 «Persönliche Stand-
ortbestimmung vornehmen»  

Video «Lerndokumentation 
führen» 

Werkzeug «Formular Vorbe-
reitung Qualifikationsge-
spräch» 

  

 T2a.3 Sie reflektieren die so-
zialen Wirkungen von Ehe 
und Scheidung. (K4) 

Sie erklären die rechtlichen 
Voraussetzungen für eine 
Ehe. (T2a.3) 

Sie beschreiben die Rechte 
und Pflichten der einzelnen 
Ehegatten. (T2a.3)  

   

https://content.konvink.ch/12115skkabhbstebahkba1HS2
https://content.konvink.ch/12115skkabhbstebahkba1HS2
https://content.konvink.ch/12116skkabhbstebahkba1HS3
https://content.konvink.ch/12116skkabhbstebahkba1HS3
https://content.konvink.ch/12112skkabhbstebahkba1V
https://content.konvink.ch/12112skkabhbstebahkba1V
https://content.konvink.ch/12113skkabhbstebahkba1W
https://content.konvink.ch/12113skkabhbstebahkba1W
https://content.konvink.ch/12113skkabhbstebahkba1W
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 T2a.4 Sie reflektieren ihre ei-
genen Erwartungen an ihre 
sozialen Beziehungen. (K4) 

a4.bs1e Sie wenden in ihren 
sozialen Beziehungen Metho-
den zur respektvollen und 
konstruktiven Konfliktlösung 
an. (K3) 

Sie erklären die typischen 
Schritte der Konfliktlösung 
unter Berücksichtigung der 
Eskalationsstufen. (a4.bs1e) 

   

 T2a5 Sie legen die Bedeu-
tung von gängigen sozialen 
Medien dar. (K2) 
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3 Lernfeld 2b «Persönliche Finanzen» 

Nationaler Lehrplan Berufsfachschule Kauffrau/ Kaufmann EBA 1. Lehrjahr S. 21 

 

Lernmedien Trägerschaft Leistungsziele Inhalte in den Handlungs-
bausteinen Konvink 

Wissensbausteine 
LERN:GALAXIE 

Weitere Ressourcen 

Handlungsbaustein a4 
«Grundlegende gesell-
schaftliche und politische 
Themen im Handeln einbe-
ziehen» 

a4.bs1g Sie reflektieren ihren 
persönlichen Umgang mit 
Geld und erstellen ein monat-
liches Budget anhand ihrer 
Lohnabrechnung sowie ihres 
Konsum- und Freizeitverhal-
tens. (K4) 

Sie berechnen den monatlich 
frei verfügbaren oder fehlen-
den Betrag. (a4.bs1g) 

Abschnitt «Als Privatperson 
neue Verantwortlichkeiten 
wahrnehmen» 

– Schritt 1 «Persönli-
che Finanzen mana-
gen» 

Direkte Verlinkungen folgen, 
sobald Lerneinheiten auf der 
LERN:GALAXIE publiziert 
sind. 

 

Handlungsbaustein a1 
«Kaufmännische Kompe-
tenzentwicklung überprü-
fen» 

T2b.6 Sie arbeiten an ihrem 
persönlichen Portfolio. (K3) 

 

Schritt 2 «Arbeit laufend do-
kumentieren und reflektieren»  

Schritt 3 «Persönliche Stand-
ortbestimmung vornehmen»  

Video «Lerndokumentation 
führen» 

Werkzeug «Formular Vorbe-
reitung Qualifikationsge-
spräch» 

  

 T2b.1 Sie erläutern die Ele-
mente ihrer Lohnabrechnung. 
(K2) 

Sie erklären die Abzüge auf 
Seiten des Arbeitnehmers. 
(T2b.1) 

   

https://content.konvink.ch/12145skkabhbstebahkba4HS2
https://content.konvink.ch/12145skkabhbstebahkba4HS2
https://content.konvink.ch/12145skkabhbstebahkba4HS2
https://content.konvink.ch/12115skkabhbstebahkba1HS2
https://content.konvink.ch/12115skkabhbstebahkba1HS2
https://content.konvink.ch/12116skkabhbstebahkba1HS3
https://content.konvink.ch/12116skkabhbstebahkba1HS3
https://content.konvink.ch/12112skkabhbstebahkba1V
https://content.konvink.ch/12112skkabhbstebahkba1V
https://content.konvink.ch/12113skkabhbstebahkba1W
https://content.konvink.ch/12113skkabhbstebahkba1W
https://content.konvink.ch/12113skkabhbstebahkba1W
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Sie erklären den Unterschied 
zwischen dem Bruttolohn und 
dem Nettolohn. (2b.1) 

 T2b.2 Sie erläutern Massnah-
men zur Vermeidung und Re-
duktion von privaten Schul-
den. (K2) 

Sie nennen typische Ver-
schuldungsfallen. T2b.2 

Sie erklären die Gefahren der 
privaten Verschuldung. T2b.2 
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4 Lernfeld 3a «Umgang mit Veränderungen» 

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

 

Lernmedien Trägerschaft Leistungsziele Inhalte in den Handlungs-
bausteinen Konvink 

Wissensbausteine 
LERN:GALAXIE 

Weitere Ressourcen 

Handlungsbaustein a3 «Mit 
Veränderungen im kauf-
männischen Arbeitsbereich 
umgehen» 

a3.bs4b Sie reflektieren den 
persönlichen Umgang mit 
Veränderungen im eigenen 
Betrieb. (K4) 

Schaubild 

Handlungsanleitung 

 

Direkte Verlinkungen folgen, 
sobald Lerneinheiten auf der 
LERN:GALAXIE publiziert 
sind. 

 

Handlungsbaustein a4 
«Grundlegende gesell-
schaftliche und politische 
Themen im Handeln einbe-
ziehen» 

a4.bs1a Sie erläutern positive 
und negative Auswirkungen 
von aktuellen Entwicklungen 
für ihr Arbeitsfeld. (K2) 

Abschnitt «Als Berufsperson 
handeln»:  

– Schritt 2 «Gesell-
schaftliche Trends in 
den Arbeitsalltag in-
tegrieren» 

Video «Sich mit gesellschaft-
lichen Trends auseinander-
setzen» 

  

Handlungsbaustein a1 
«Kaufmännische Kompe-
tenzentwicklung überprü-
fen» 

T3a.1 Sie arbeiten an ihrem 
persönlichen Portfolio. (K3) 

Schritt 2 «Arbeit laufend do-
kumentieren und reflektieren»  

Schritt 3 «Persönliche Stand-
ortbestimmung vornehmen»  

Video «Lerndokumentation 
führen» 

Werkzeug «Formular Vorbe-
reitung Qualifikationsge-
spräch» 

  

 a3.bs1 Sie erläutern grundle-
gende Ursachen, Merkmale 

   

https://content.konvink.ch/12130skkabhbstebahkba3
https://content.konvink.ch/12131skkabhbstebahkba3H
https://content.konvink.ch/12144skkabhbstebahkba4HS1
https://content.konvink.ch/12144skkabhbstebahkba4HS1
https://content.konvink.ch/12142skkabhbstebahkba4V
https://content.konvink.ch/12142skkabhbstebahkba4V
https://content.konvink.ch/12142skkabhbstebahkba4V
https://content.konvink.ch/12115skkabhbstebahkba1HS2
https://content.konvink.ch/12115skkabhbstebahkba1HS2
https://content.konvink.ch/12116skkabhbstebahkba1HS3
https://content.konvink.ch/12116skkabhbstebahkba1HS3
https://content.konvink.ch/12112skkabhbstebahkba1V
https://content.konvink.ch/12112skkabhbstebahkba1V
https://content.konvink.ch/12113skkabhbstebahkba1W
https://content.konvink.ch/12113skkabhbstebahkba1W
https://content.konvink.ch/12113skkabhbstebahkba1W
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und Auswirkungen von unter-
nehmensbezogenen Verän-
derungsprozessen im kauf-
männischen Arbeitsbereich. 
(K2) 

 a3.bs4a Sie leiten von unter-
nehmens- und betriebsbezo-
genen Veränderungsprozes-
sen Auswirkungen auf kauf-
männische Tätigkeiten ab. 
(K4) 

Sie erklären anhand von Bei-
spielen, wie sie unterneh-
mens- und betriebsbezogene 
Veränderungsprozesse im 
betrieblichen Umfeld erken-
nen. (a3.bs4a) 
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5 Lernfeld 4a «Demokratie und Medien» 

Nationaler Lehrplan Berufsfachschule Kauffrau/ Kaufmann EBA 1. Lehrjahr S. 24 

 

Lernmedien Trägerschaft Leistungsziele Inhalte in den Handlungs-
bausteinen Konvink 

Wissensbausteine 
LERN:GALAXIE 

Weitere Ressourcen 

Handlungsbaustein a4 
«Grundlegende gesell-
schaftliche und politische 
Themen im Handeln einbe-
ziehen» 

- - Direkte Verlinkungen folgen, 
sobald Lerneinheiten auf der 
LERN:GALAXIE publiziert 
sind. 

 

Handlungsbaustein a1 
«Kaufmännische Kompe-
tenzentwicklung überprü-
fen» 

T4a.10 Sie arbeiten an Ihrem 
persönlichen Portfolio. (K3) 

 

Schritt 2 «Arbeit laufend do-
kumentieren und reflektieren»  

Schritt 3 «Persönliche Stand-
ortbestimmung vornehmen»  

Video «Lerndokumentation 
führen» 

Werkzeug «Formular Vorbe-
reitung Qualifikationsge-
spräch» 

  

 T4a.1 Sie skizzieren die Glie-
derung und den Aufbau der 
Rechtsordnung. (K2) 

   

 a4.bs1b Sie erklären die drei 
politischen Ebenen Bund, 
Kantone und Gemeinden in 
der Schweiz. (K2) 

   

 a4.bs1c Sie erläutern den 
Zweck und das System der 
Gewaltentrennung. (K2) 

   

https://content.konvink.ch/12115skkabhbstebahkba1HS2
https://content.konvink.ch/12115skkabhbstebahkba1HS2
https://content.konvink.ch/12116skkabhbstebahkba1HS3
https://content.konvink.ch/12116skkabhbstebahkba1HS3
https://content.konvink.ch/12112skkabhbstebahkba1V
https://content.konvink.ch/12112skkabhbstebahkba1V
https://content.konvink.ch/12113skkabhbstebahkba1W
https://content.konvink.ch/12113skkabhbstebahkba1W
https://content.konvink.ch/12113skkabhbstebahkba1W


 

Seite 16 von 40 Kauffrau / Kaufmann EBA – Wegweiser Kaufleute 2023 Lehrjahr 1 

 

T4a.2 Sie erläutern das Prin-
zip der Gewaltenteilung. (K2) 

 T4a.5 Sie erläutern die Funk-
tion von Grundrechten, 
staatsbürgerlichen und politi-
schen Rechten gemäss Bun-
desverfassung. (K2) 

   

 T4a.6 Sie erklären die Pflich-
ten als Bürger/in der Schweiz. 
(K2) 

   



 

Seite 17 von 40 Kauffrau / Kaufmann EBA – Wegweiser Kaufleute 2023 Lehrjahr 1 

 

Lernfeld 4c «Kunst» 

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

 

Lernmedien Trägerschaft Leistungsziele Inhalte in den Handlungs-
bausteinen Konvink 

Wissensbausteine 
LERN:GALAXIE 

Weitere Ressourcen 

Handlungsbaustein a4 
«Grundlegende gesell-
schaftliche und politische 
Themen im Handeln einbe-
ziehen» 

- - Direkte Verlinkungen folgen, 
sobald Lerneinheiten auf der 
LERN:GALAXIE publiziert 
sind. 

 

Handlungsbaustein a1 
«Kaufmännische Kompe-
tenzentwicklung überprü-
fen» 

T4c.4 Sie arbeiten an ihrem 
persönlichen Portfolio. (K3) 

Schritt 2 «Arbeit laufend do-
kumentieren und reflektieren»  

Schritt 3 «Persönliche Stand-
ortbestimmung vornehmen»  

Video «Lerndokumentation 
führen» 

Werkzeug «Formular Vorbe-
reitung Qualifikationsge-
spräch» 

  

 T4c.1 Sie erläutern Funktio-
nen von Kunst. (K2) 

Sie erläutern eine Form der 
Kunst. (a4.bs1n) 

   

 a4.bs1n Sie schildern Wirkun-
gen unterschiedlicher Kunst-
formen auf sich selbst. (K3) 

   

 
 
  

https://content.konvink.ch/12115skkabhbstebahkba1HS2
https://content.konvink.ch/12115skkabhbstebahkba1HS2
https://content.konvink.ch/12116skkabhbstebahkba1HS3
https://content.konvink.ch/12116skkabhbstebahkba1HS3
https://content.konvink.ch/12112skkabhbstebahkba1V
https://content.konvink.ch/12112skkabhbstebahkba1V
https://content.konvink.ch/12113skkabhbstebahkba1W
https://content.konvink.ch/12113skkabhbstebahkba1W
https://content.konvink.ch/12113skkabhbstebahkba1W
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Handlungskompetenzbereich B 

Lernfelder Referenz  
zu HK 

Anzahl  
Lektionen 

LF 1: Kommunikationsformen und -techniken anwenden b.1/b.3 20 

LF 2: Kunden-/Lieferantenkontakte gestalten b.1/b.2/b.3 20 

LF 3: Gespräch mit Kunden und Lieferanten führen  b.2/b.3 20 

GLF 4: In der regionalen Landessprache kommunizieren  b.1/b.2/b.3 50 

GLF 5: In einer Fremdsprache kommunizieren b.1/b.2 50 
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6 Lernfeld 1 «Kommunikationsformen und -techniken anwenden» 

Nationaler Lehrplan Berufsfachschule Kauffrau/ Kaufmann EBA 1. Lehrjahr S. 29 

 

Lernmedien Trägerschaft Leistungsziele Inhalte in den Handlungs-
bausteinen Konvink 

Wissensbausteine 
LERN:GALAXIE 

Weitere Ressourcen 

Handlungsbaustein b1 
«Kunden sowie Lieferanten 
empfangen» 

b1.bs1a Sie wenden die häu-
figsten Kommunikationsfor-
men und -techniken situati-
onsgerecht an. (K3) 

Sie erklären unterschiedliche 
Kommunikationsformen und -
techniken sowie deren Ein-
satzgebiet und Einsatzzweck. 
(b1.bs1a) 

Sie interagieren im Ge-
sprächsverlauf sachgerecht 
und adressatengerecht. 
(b1.bs2) 

Handlungsanleitung Direkte Verlinkungen folgen, 
sobald Lerneinheiten auf der 
LERN:GALAXIE publiziert 
sind. 

 

b1.bs1b Sie wenden Kommu-
nikationstechniken bei der 
Begrüssung von Kund/innen 
oder Lieferant/innen in der re-
gionalen Landessprache so-
wie auf Niveau A2 in einer 
Fremdsprache an. (K3) 

Sie wenden geeignete 
sprachliche Wendungen bei 
der Begrüssung von Kundin-
nen und Lieferanten an. 
(b1.bs2) 

Schritt 1 «Empfang ange-
nehm gestalten» 

Video «Lieferanten empfan-
gen» 

 Handlungsbaustein «b2 «An-
liegen von Kunden oder Liefe-
ranten entgegennehmen und 
bearbeiten»»  

– Schritt 2 «Kontaktauf-
nahme gestalten» 

– Video «Persönliche 
Kontaktaufnahme ge-
stalten» 

https://content.konvink.ch/12211skkabhbstebahkbb1H
https://content.konvink.ch/12214skkabhbstebahkbb1HS1
https://content.konvink.ch/12214skkabhbstebahkbb1HS1
https://content.konvink.ch/12212skkabhbstebahkbb1V
https://content.konvink.ch/12212skkabhbstebahkbb1V
https://content.konvink.ch/12225skkabhbstebahkbb2HS2
https://content.konvink.ch/12225skkabhbstebahkbb2HS2
https://content.konvink.ch/12222skkabhbstebahkbb2V
https://content.konvink.ch/12222skkabhbstebahkbb2V
https://content.konvink.ch/12222skkabhbstebahkbb2V
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b1.bs2 Sie setzen Signale der 
verbalen und nonverbalen 
Kommunikation bei einem 
Gesprächspartner gezielt ein. 
(K3) 

Sie erklären die Unterschiede 
zwischen verbalen und non-
verbalen Signalen anhand 
von Beispielen. (b1.bs2) 

b1.bs5a Sie reagieren auf 
verbale und nonverbale Sig-
nale ihres Gegenübers mit 
geeigneten Massnahmen. 
(K3) 

Sie erkennen die verbalen 
und nonverbalen Signale ih-
res Gegenübers. (b1.bs5a)  

Sie deuten nonverbale und 
verbale Signale ihres Gegen-
übers (b1.bs5a) 

Schritt 1 «Empfang ange-
nehm gestalten», 

– Abschnitt «Nonver-
bale Kommunikation 
für den Kontakt nut-
zen» 

  

Handlungsbaustein b2 «An-
liegen von Kunden oder 
Lieferanten entgegenneh-
men und bearbeiten» 

b3.bs2b Sie setzen die zent-
ralen Elemente einer wert-
schätzenden Kommunikation 
um. (K3) 

Sie legen die Merkmale einer 
wertschätzenden Kommuni-
kation dar. (b3.bs2b) 

Sie setzen geeignete sprach-
liche Wendungen ein, um 
Wertschätzung zu signalisie-
ren. (b3.bs2b) 

Schritt 1 «Dienstleitungsori-
entierte Grundhaltung ein-
nehmen»  

Schritt 2 «Kontaktaufnahme 
gestalten» 

 

  

  

https://content.konvink.ch/12214skkabhbstebahkbb1HS1
https://content.konvink.ch/12214skkabhbstebahkbb1HS1
https://content.konvink.ch/12224skkabhbstebahkbb2HS1
https://content.konvink.ch/12224skkabhbstebahkbb2HS1
https://content.konvink.ch/12224skkabhbstebahkbb2HS1
https://content.konvink.ch/12225skkabhbstebahkbb2HS2
https://content.konvink.ch/12225skkabhbstebahkbb2HS2
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7 Lernfeld 2 «Kunden-/Lieferantenkontakte gestalten» 

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

 

Lernmedien Trägerschaft Leistungsziele Inhalte in den Handlungs-
bausteinen Konvink 

Wissensbausteine 
LERN:GALAXIE 

Weitere Ressourcen 

Handlungsbaustein b2 «An-
liegen von Kunden oder 
Lieferanten entgegenneh-
men und bearbeiten» 

b2.bs1a: Sie erläutern die 
wichtigsten Faktoren für eine 
gute Dienstleistungsqualität. 
(K2) 

b2.bs1b: Sie zeigen die zent-
ralen Faktoren für die Gestal-
tung einer Kunden- oder Lie-
ferantenbeziehung auf. (K2) 

b3.bs2c Sie setzen wichtige 
Faktoren für den Vertrau-
ensaufbau um. (K3) 

Sie nennen wichtige Faktoren 
für einen gelungenen Vertrau-
ensaufbau. (b3.bs2c) 

Handlungsanleitung Direkte Verlinkungen folgen, 
sobald Lerneinheiten auf der 
LERN:GALAXIE publiziert 
sind. 

 

Handlungsbaustein b3 «In-
formations- und Beratungs-
gespräche mit Kunden oder 
Lieferanten führen» 

b1.bs5c: Sie analysieren den 
Ablauf eines Kundenkontakts 
und leiten daraus geeignete 
Massnahmen ab. (K4) 

Sie zeigen den Ablauf eines 
Kundenkontakts mit gängigen 
Varianten auf. (b1.bs5c) 

Abschnitt «Informationsge-
spräch führen» 

Abschnitt «Beratungsge-
spräch führen» 

  

 

 

 

b1.bs5b Sie handeln im Kun-
denkontakt den kulturellen 
Unterschieden entsprechend. 
(K3) 

   

https://content.konvink.ch/12221skkabhbstebahkbb2H
https://content.konvink.ch/12234skkabhbstebahkbb3HS1
https://content.konvink.ch/12234skkabhbstebahkbb3HS1
https://content.konvink.ch/12235skkabhbstebahkbb3HS2
https://content.konvink.ch/12235skkabhbstebahkbb3HS2
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 Sie umschreiben anhand von 
Beispielen kulturelle Unter-
schiede und erklären deren 
Auswirkungen auf die Kom-
munikation. (b1.bs5b) 

 b2.bs7: Sie dokumentieren 
Gespräche kurz und nachvoll-
ziehbar. (K3) 

   

 b2.bs5a: Sie erläutern den 
Aufbau eines Kaufvertrags. 
(K2) 

   

 b2.bs5b: Sie erläutern den 
Zusammenhang von gängi-
gen Vertragsbeziehungen wie 
Kauf-, Miet-, Leasing- und Ar-
beitsvertrag und Kundenre-
klamationen. (K2) 

Sie zeigen an Beispielen auf, 
wie Inhalte von Kauf-, Miet-, 
Leasing- und Arbeitsverträ-
gen zu Kundenreklamationen 
führen.  
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8 Lernfeld 3 «Gespräche mit Kunden und Lieferanten führen» 

Nationaler Lehrplan Berufsfachschule Kauffrau/ Kaufmann EBA 1. Lehrjahr S. 33 

 

Lernmedien Trägerschaft Leistungsziele Inhalte in den Handlungs-
bausteinen Konvink 

Wissensbausteine 
LERN:GALAXIE 

Weitere Ressourcen 

Handlungsbaustein b2 «An-
liegen von Kunden oder 
Lieferanten entgegenneh-
men und bearbeiten» 

b2.bs1c Sie nehmen Kunden- 
oder Lieferantenanliegen sys-
tematisch entgegen und stel-
len die erforderliche Weiter-
bearbeitung sicher. (K3) 

Sie identifizieren Faktoren, 
welche in einem Gespräch zu 
einem Misserfolg bzw. zu ei-
nem Erfolg führen. 

Schaubild 

Handlungsanleitung 

 

Direkte Verlinkungen folgen, 
sobald Lerneinheiten auf der 
LERN:GALAXIE publiziert 
sind. 

 

Handlungsbaustein b3 «In-
formations- und Beratungs-
gespräche mit Kunden oder 
Lieferanten führen» 

b3.bs3a Sie erläutern die Vor-
gehensweise für gängige In-
formations- und Beratungsge-
spräche auf unterschiedli-
chen Kanälen. (K2) 

b3.bs2a Sie erläutern die Er-
folgsfaktoren von Gesprächs-
situationen über die gängigen 
Kanäle. (K2) 

Schaubild 

Handlungsanleitung 

  

b3.bs7 Sie setzen Argumen-
tationstechniken ein. (K3) 

Sie argumentieren systema-
tisch und logisch. 

Abschnitt «Beratungsge-
spräch führen» 

– Schritt 2 «Beratungs-
gespräch führen» 

Werkzeug «Memocard: Auf 
Einwände eingehen» 

  

  

https://content.konvink.ch/12220skkabhbstebahkbb2
https://content.konvink.ch/12221skkabhbstebahkbb2H
https://content.konvink.ch/12230skkabhbstebahkbb3
https://content.konvink.ch/12231skkabhbstebahkbb3H
https://content.konvink.ch/12235skkabhbstebahkbb3HS2
https://content.konvink.ch/12235skkabhbstebahkbb3HS2
https://content.konvink.ch/12233skkabhbstebahkbb3W
https://content.konvink.ch/12233skkabhbstebahkbb3W
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Handlungskompetenzbereich C 

Lernfelder Referenz  
zu HK 

Anzahl  
Lektionen 

LF 1: Kommunizieren im Team c.1 12 

LF 2: Zusammenarbeiten im Team c.1 12 

LF 3: Die Schnittstellenfunktion wahrnehmen und mithilfe von IT-An-
wendungen koordinieren 

c.2 40 

GLF 4: In der regionalen Landessprache kommunizieren c.1 20 

GLF 5: In einer Fremdsprache kommunizieren c.1 36 
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9 Lernfeld 1 «Kommunizieren im Team» 

Nationaler Lehrplan Berufsfachschule Kauffrau/ Kaufmann EBA 1. Lehrjahr S. 40 

 

Lernmedien Trägerschaft Leistungsziele Inhalte in den Handlungs-
bausteinen Konvink 

Wissensbausteine 
LERN:GALAXIE 

Weitere Ressourcen 

Handlungsbaustein c1 «In 
unterschiedlichen Teams 
zur Bearbeitung kaufmänni-
scher Aufträge zusammen-
arbeiten» 

c1.bs3 Sie wenden in Team-
Situationen Gesprächstechni-
ken adressatengerecht an. 
(K3)  

Schaubild 

Handlungsanleitung 

Schritt 1 «Sich in neue Teams 
eingliedern»  

– Abschnitt «Aktiv zu-
hören» 

Schritt 4 «Arbeitsaufträge ent-
gegennehmen» 

Werkzeug «Praxistipps: Kritik 
entgegennehmen» 

Werkzeug «Formular: Ar-
beitsauftrag entgegenneh-
men» 

Werkzeug «Formular: Rück-
meldung entgegennehmen» 

Direkte Verlinkungen folgen, 
sobald Lerneinheiten auf der 
LERN:GALAXIE publiziert 
sind. 

 

c1.bs9 Sie wenden Konfliktlö-
sungsstrategien im Team an. 
(K3) 

Sie beschreiben die verschie-
denen Möglichkeiten der Kon-
fliktlösung. (c1.bs9) 

Schritt 6 «Schwierige Situati-
onen im Team bewältigen 

 Unterricht 

 c1.bs2a Sie erläutern wich-
tige interkulturelle 

   

https://content.konvink.ch/12310skkabhbstebahkbc1
https://content.konvink.ch/12311skkabhbstebahkbc1H
https://content.konvink.ch/12314skkabhbstebahkbc1HS1
https://content.konvink.ch/12314skkabhbstebahkbc1HS1
https://content.konvink.ch/12317skkabhbstebahkbc1HS4
https://content.konvink.ch/12317skkabhbstebahkbc1HS4
https://content.konvink.ch/12313skkabhbstebahkbc1W
https://content.konvink.ch/12313skkabhbstebahkbc1W
https://content.konvink.ch/12313skkabhbstebahkbc1W
https://content.konvink.ch/12313skkabhbstebahkbc1W
https://content.konvink.ch/12313skkabhbstebahkbc1W
https://content.konvink.ch/12313skkabhbstebahkbc1W
https://content.konvink.ch/12313skkabhbstebahkbc1W
https://content.konvink.ch/123191skkabhbstebahkbc1HS6
https://content.konvink.ch/123191skkabhbstebahkbc1HS6
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Unterschiede, die in der Kom-
munikation und der Zusam-
menarbeit im Team eine Rolle 
spielen. (K2) 
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10 Lernfeld 2 «Zusammenarbeiten im Team» 

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

 

Lernmedien Trägerschaft Leistungsziele Inhalte in den Handlungs-
bausteinen Konvink 

Wissensbausteine 
LERN:GALAXIE 

Weitere Ressourcen 

Handlungsbaustein c1 «In 
unterschiedlichen Teams 
zur Bearbeitung kaufmänni-
scher Aufträge zusammen-
arbeiten» 

c1.bs1 Sie erläutern ihre 
Rolle und ihr Arbeitsfeld bei 
unterschiedlichen Teamkons-
tellationen. (K2) 

Schaubild 

Handlungsanleitung 

Direkte Verlinkungen folgen, 
sobald Lerneinheiten auf der 
LERN:GALAXIE publiziert 
sind. 

 

 c1.bs6 Sie identifizieren Kon-
sequenzen bei Abweichun-
gen von Terminen und leiten 
geeignete Massnahmen ab. 
(K4) 
Sie beschreiben die verschie-
denen Techniken, die zum 
Setzen und Überwachen von 
Terminen verwendet werden. 
(c1.bs6) 

   

 
  

https://content.konvink.ch/12310skkabhbstebahkbc1
https://content.konvink.ch/12311skkabhbstebahkbc1H
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11 Lernfeld 3 «Die Schnittstellenfunktion wahrnehmen und mithilfe von IT-Anwendungen koordinieren» 

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

 

Lernmedien Trägerschaft Leistungsziele Inhalte in den Handlungs-
bausteinen Konvink 

Wissensbausteine 
LERN:GALAXIE 

Weitere Ressourcen 

Handlungsbaustein c2 
«Schnittstellen in betriebli-
chen Prozessen unter An-
leitung betreuen» 

c2.bs1 Sie erläutern die Anlie-
gen der verschiedenen An-
spruchsgruppen in einem be-
trieblichen Prozess. (K2) 

c2.bs4b Sie leiten aus Bedürf-
nissen von Funktionsberei-
chen und Anspruchsgruppen 
zweckmässige Aufgaben ab. 
(K4) 

Schaubild 

Schritt 1 «Sich über betriebli-
che Anspruchsgruppen infor-
mieren» 

Direkte Verlinkungen folgen, 
sobald Lerneinheiten auf der 
LERN:GALAXIE publiziert 
sind. 

 

c2.bs4a Sie identifizieren 
Schnittstellen, Abhängigkei-
ten und Verbesserungsmög-
lichkeiten in einem betriebli-
chen Prozess. (K4) 

Schaubild 

Schritt 1 «Sich über betriebli-
che Anspruchsgruppen infor-
mieren»  

– Abschnitt «Schnitt-
stellen in deinem Be-
trieb» 

Schritt 3 «Betriebliche Pro-
zesse und Schnittstellen ana-
lysieren» 

  

Handlungsbaustein d2 «Ap-
plikationen im kaufmänni-
schen Bereich anwenden» 

c2.bs3 Sie wenden ICT-Tools 
effizient und methodenge-
stützt an. (K3)  

Sie beschreiben die Beson-
derheiten der einzelnen ICT-
Tools, die in einem 

Gesamte Handlungsanlei-
tung 

 

  

https://content.konvink.ch/12320skkabhbstebahkbc2
https://content.konvink.ch/12324skkabhbstebahkbc2HS1
https://content.konvink.ch/12324skkabhbstebahkbc2HS1
https://content.konvink.ch/12324skkabhbstebahkbc2HS1
https://content.konvink.ch/12320skkabhbstebahkbc2
https://content.konvink.ch/12324skkabhbstebahkbc2HS1
https://content.konvink.ch/12324skkabhbstebahkbc2HS1
https://content.konvink.ch/12324skkabhbstebahkbc2HS1
https://content.konvink.ch/12326skkabhbstebahkbc2HS3
https://content.konvink.ch/12326skkabhbstebahkbc2HS3
https://content.konvink.ch/12326skkabhbstebahkbc2HS3
https://content.konvink.ch/12421skkabhbstebahkbd2H
https://content.konvink.ch/12421skkabhbstebahkbd2H
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Geschäftsprozess eingesetzt 
werden. (c2.bs4a) 
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Handlungskompetenzbereich D 

Lernfelder Referenz  
zu HK 

Anzahl  
Lektionen 

LF 1: Die Organisation von Veranstaltungen unterstützen d.1 30 

LF 2: Software und Systeme anwenden d.2 80 

LF 3: Regeln zur Datensicherheit und zum Datenschutz umsetzen d.2 10 

 
  



 

Seite 31 von 40 Kauffrau / Kaufmann EBA – Wegweiser Kaufleute 2023 Lehrjahr 1 

 

12 Lernfeld 1 «Die Organisation von Veranstaltungen unterstützen» 

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

 

Lernmedien Trägerschaft Leistungsziele Inhalte in den Handlungs-
bausteinen Konvink 

Wissensbausteine 
LERN:GALAXIE 

Weitere Ressourcen 

Handlungsbaustein d1 «Sit-
zungen und Anlässe orga-
nisieren» 

d1.bs1a Sie planen einen 
kleinen Anlass. (K3)  

d1.bs2 Sie tragen die notwen-
digen Informationen zur Or-
ganisation eines kleinen An-
lasses zusammen. (K3) 

Abschnitt «Anlässe organisie-
ren und durchführen» 

– Schritt 1 «Informatio-
nen zum Anlass ein-
holen» 

– Schritt 2 «Eventma-
nagement unterstüt-
zen» 

– Schritt 3 «Anlass-
durchführung unter-
stützen und doku-
mentieren» 

– Schritt 4 «Anlass 
nachbereiten» 

Video «Verpflegung organi-
sieren» 

Direkte Verlinkungen folgen, 
sobald Lerneinheiten auf der 
LERN:GALAXIE publiziert 
sind. 

 

d1.bs1b Sie wenden geeig-
nete Hilfsmittel für die Pla-
nung eines Anlasses an. (K3) 

Abschnitt «Anlässe organisie-
ren und durchführen» 

– Schritt 1 «Informatio-
nen zum Anlass ein-
holen» 

– Schritt 2 «Eventma-
nagement unterstüt-
zen» 

Werkzeug «Formular: Anlass 
planen und organisieren» 

  

https://content.konvink.ch/12416skkabhbstebahkbd1HS3
https://content.konvink.ch/12416skkabhbstebahkbd1HS3
https://content.konvink.ch/12412skkabhbstebahkbd1V
https://content.konvink.ch/12412skkabhbstebahkbd1V
https://content.konvink.ch/12416skkabhbstebahkbd1HS3
https://content.konvink.ch/12416skkabhbstebahkbd1HS3
https://content.konvink.ch/12413skkabhbstebahkbd1W
https://content.konvink.ch/12413skkabhbstebahkbd1W
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d1.bs8a Sie erstellen Formu-
lare und Fragebögen für 
Feedbacks auf unterschiedli-
chen Kanälen. (K3) 

Sie erstellen Formulare und 
Fragebögen für Feedbacks 
auf unterschiedlichen Kanä-
len gemäss Vorgabe und an-
hand einfacher Beispiele. 

Werkzeug «Formular Rück-
meldungen zum Anlass ein-
holen» 

Werkzeug «Formular Anlass-
auswertung erstellen» 

  

 d1.bs6 Sie dokumentieren die 
Durchführung von Sitzungen 
und Anlässen auf unter-
schiedlichen Kanälen. (K3) 

Abschnitt «Anlässe organisie-
ren und durchführen» 

– Schritt 3 «Anlass-
durchführung unter-
stützen und doku-
mentieren» 

 Handlungsbaustein c3 «Kauf-
männische Unterstützungs-
prozesse umsetzen»  

– Schritt 4: «Protokoll 
führen» 

 d1.bs7 Sie überprüfen ihr 
Zeitmanagement sowie ihre 
Planungs- und Arbeitstechni-
ken und leiten geeignete 
Massnahmen für die Zukunft 
ab. (K4) 

Sie erläutern die wichtigsten 
Planungs- und Arbeitstechni-
ken. (d1.bs7) 

Sie nennen Instrumente zur 
Überprüfung des Zeitmana-
gements. (d1.bs7) 

  Handlungsbaustein a2 «Ei-
gene Arbeiten im kaufmänni-
schen Arbeitsalltag organisie-
ren»  

– Schritt 4: Zeitma-
nagement auf Quali-
tät überprüfen 

 d1.bs8b Sie leiten Optimie-
rungsmassnahmen aufgrund 
eines Feedbacks ab. (K4) 

   

 

https://content.konvink.ch/12413skkabhbstebahkbd1W
https://content.konvink.ch/12413skkabhbstebahkbd1W
https://content.konvink.ch/12413skkabhbstebahkbd1W
https://content.konvink.ch/12413skkabhbstebahkbd1W
https://content.konvink.ch/12413skkabhbstebahkbd1W
https://content.konvink.ch/12416skkabhbstebahkbd1HS3
https://content.konvink.ch/12416skkabhbstebahkbd1HS3
https://content.konvink.ch/12337skkabhbstebahkbc3HS4
https://content.konvink.ch/12337skkabhbstebahkbc3HS4
https://content.konvink.ch/12127skkabhbstebahkba2HS4
https://content.konvink.ch/12127skkabhbstebahkba2HS4
https://content.konvink.ch/12127skkabhbstebahkba2HS4
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13 Lernfeld 2 «Software und Systeme anwenden» 

Nationaler Lehrplan Berufsfachschule Kauffrau/ Kaufmann EBA 1. Lehrjahr S. 50 

 

Lernmedien Trägerschaft Leistungsziele Inhalte in den Handlungs-
bausteinen Konvink 

Wissensbausteine 
LERN:GALAXIE 

Weitere Ressourcen 

Handlungsbaustein d2 «Ap-
plikationen im kaufmänni-
schen Bereich anwenden» 

d2.bs1a Sie wenden gängige 
Applikationen im kaufmänni-
schen Arbeitsbereich an. (K3) 

Sie gestalten mit einem Text-
verarbeitungsprogramm sau-
ber formatierte und struktu-
rierte Geschäftsdokumente 
(wie z.B. ein Angebot oder 
mehrseitige Dokumente). 
(d2.bs1a) 

Sie führen in einem Tabellen-
kalkulationsprogramm effi-
zient Berechnungen mit For-
meln und Funktionen aus und 
formatieren das Resultat an-
sprechend. (d2.bs1a) 

d2.bs1b Sie erläutern, in wel-
cher Applikation sie Informati-
onen abrufen können. (K2) 

Abschnitt «Applikationen nut-
zen»,  

– Schritt 1 «Software 
selbst anwenden 

Direkte Verlinkungen folgen, 
sobald Lerneinheiten auf der 
LERN:GALAXIE publiziert 
sind. 

 

d2.bs2a Sie geben einfache 
Hilfestellungen zur Anwen-
dung von Software und Sys-
temen. (K3) 

d2.bs7 Sie lösen regelmässig 
auftretende Probleme und 
Aufgaben bei der Nutzung 

Abschnitt «Applikationen nut-
zen» 

– Schritt 2 «Andere An-
wender bei der Nut-
zung unterstützen» 

  

https://content.konvink.ch/12424skkabhbstebahkbd2HS1
https://content.konvink.ch/12424skkabhbstebahkbd2HS1
https://content.konvink.ch/12424skkabhbstebahkbd2HS1
https://content.konvink.ch/12424skkabhbstebahkbd2HS1
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gängiger digitaler Programme 
und Geräte in ihrem Arbeits-
bereich. (K3) 

Sie lösen häufig auftretende, 
einfache Probleme mit Dru-
ckern, dem Netz-werk oder 
beim Anschluss von externen 
Geräten. (d2.bs7) 

Video «Interne Nutzer unter-
stützen» 

Sie führen mit einem Be-
triebssystem die wichtigsten 
Aufgaben effizient und sicher 
aus (Dateiablage und -suche, 
Taskmanager usw.). (d2.bs7) 

Abschnitt «Datenmanage-
ment sicherstellen» 

 Handlungsbaustein c3, 
Schritt 5: «Dokumente able-
gen und Ablage organisie-
ren» 

Sie wenden passende Sicher-
heitsmassnahmen beim Ar-
beiten mit Browser-Software 
an. (d2.bs7) 

 

Abschnitt «Datenmanage-
ment sicherstellen»  

– Schritt 2 «Gängige 
Risiken bezüglich 
Datensicherheit er-
kennen» 

Video «Datensicherheitsri-
siko erkennen und Massnah-
men einleiten» 

  

 Sie erläutern die wichtigsten 
Grundlagen zu Computer-
Hardware, Daten-speiche-
rung und Software. (d2.bs7) 

   

 d2.bs9 Sie leiten Massnah-
men ab, um den Energiever-
brauch am Arbeitsplatz zu re-
duzieren. (K3) 

   

 
  

https://content.konvink.ch/12422skkabhbstebahkbd2V
https://content.konvink.ch/12422skkabhbstebahkbd2V
https://content.konvink.ch/12425skkabhbstebahkbd2HS2
https://content.konvink.ch/12425skkabhbstebahkbd2HS2
https://content.konvink.ch/12338skkabhbstebahkbc3HS5
https://content.konvink.ch/12338skkabhbstebahkbc3HS5
https://content.konvink.ch/12338skkabhbstebahkbc3HS5
https://content.konvink.ch/12338skkabhbstebahkbc3HS5
https://content.konvink.ch/12425skkabhbstebahkbd2HS2
https://content.konvink.ch/12425skkabhbstebahkbd2HS2
https://content.konvink.ch/12422skkabhbstebahkbd2V
https://content.konvink.ch/12422skkabhbstebahkbd2V
https://content.konvink.ch/12422skkabhbstebahkbd2V
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14 Lernfeld 3 «Regeln zur Datensicherheit und zum Datenschutz umsetzen» 

Nationaler Lehrplan Berufsfachschule Kauffrau/ Kaufmann EBA 1. Lehrjahr S. 52 

 

Lernmedien Trägerschaft Leistungsziele Inhalte in den Handlungs-
bausteinen Konvink 

Wissensbausteine 
LERN:GALAXIE 

Weitere Ressourcen 

Handlungsbaustein d2 «Ap-
plikationen im kaufmänni-
schen Bereich anwenden» 

d2.bs5a Sie aktualisieren 
Kundendaten auf unter-
schiedlichen Kanälen. (K3) 
Sie erklären den Nutzen von 
CMS sowie dessen unter-
schiedliche Anwendungen. 
(d2.bs5a) 

Sie bearbeiten Inhalte in ei-
nem CMS. (d2.bs5a) 

Abschnitt «Datenmanage-
ment sicherstellen»  

– Schritt 1 «Datenban-
ken und CMS aktuell 
halten» 

Direkte Verlinkungen folgen, 
sobald Lerneinheiten auf der 
LERN:GALAXIE publiziert 
sind. 

 

d2.bs5b Sie setzen die Rege-
lungen zu Datensicherheit 
und Datenschutz um. (K3) 

Abschnitt «Datenmanage-
ment sicherstellen» 

– Schritt 2 «Gängige 
Risiken bezüglich 
Datensicherheit er-
kennen» 

Video «Datensicherheitsri-
siko erkennen und Massnah-
men einleiten» 

  

 d2.bs1c Sie unterscheiden 
gängige Möglichkeiten zur 
Datenspeicherung. (K2) 

   

 
  

https://content.konvink.ch/12425skkabhbstebahkbd2HS2
https://content.konvink.ch/12425skkabhbstebahkbd2HS2
https://content.konvink.ch/12425skkabhbstebahkbd2HS2
https://content.konvink.ch/12425skkabhbstebahkbd2HS2
https://content.konvink.ch/12422skkabhbstebahkbd2V
https://content.konvink.ch/12422skkabhbstebahkbd2V
https://content.konvink.ch/12422skkabhbstebahkbd2V


 

Seite 36 von 40 Kauffrau / Kaufmann EBA – Wegweiser Kaufleute 2023 Lehrjahr 1 

 

Handlungskompetenzbereich E 

Lernfelder Referenz  
zu HK 

Anzahl  
Lektionen 

LF 1: Informationen (analog und digital) recherchieren e.1 15 

LF 2: Inhalte multimedial aufbereiten e.2 40 

LF 3: Statistik- und Datenauswertungen erstellen e.3 25 

 
  



 

Seite 37 von 40 Kauffrau / Kaufmann EBA – Wegweiser Kaufleute 2023 Lehrjahr 1 

 

15 Lernfeld 1 «Informationen (analog und digital) recherchieren» 

Nationaler Lehrplan Berufsfachschule Kauffrau/ Kaufmann EBA 1. Lehrjahr S. 55 

 

Lernmedien Trägerschaft Leistungsziele Inhalte in den Handlungs-
bausteinen Konvink 

Wissensbausteine 
LERN:GALAXIE 

Weitere Ressourcen 

Handlungsbaustein e1 «In-
formationen gemäss Auf-
trag recherchieren» 

e1.bs1a Sie nutzen geeignete 
Methoden und Hilfsmittel für 
die Recherche von Informati-
onen und Inhalten aus dem 
wirtschaftlichen und kaufmän-
nischen Bereich. (K3) 

Sie erläutern das Vorgehen 
beim Recherchieren von In-
formationen aus dem wirt-
schaftlichen und kaufmänni-
schen Bereich. (e1.bs1a) 

e1.bs1b Sie erläutern Vor- 
und Nachteile vorhandener 
Informationskanäle und Re-
cherchemethoden. (K2) 

Schaubild 

Handlungsanleitung 

Direkte Verlinkungen folgen, 
sobald Lerneinheiten auf der 
LERN:GALAXIE publiziert 
sind. 

 

e1.bs4a Sie prüfen die Quali-
tät von Informationsquellen 
anhand von relevanten Krite-
rien. (K4) 

Sie erstellen eine Liste von 
Kriterien, um die Qualität von 
Informationsquellen zu prü-
fen. (e1.bs4a)  

e1.bs4b Sie plausibilisieren 
Rechercheergebnisse. (K4) 

Schritt 3 «Recherche ausfüh-
ren» 

– Abschnitt «Prüfe die 
Qualität der Ergeb-
nisse» 

Video «Informationsquellen 
bestimmen» 

  

https://content.konvink.ch/12510skkabhbstebahkbe1
https://content.konvink.ch/12511skkabhbstebahkbe1H
https://content.konvink.ch/12516skkabhbstebahkbe1HS3
https://content.konvink.ch/12516skkabhbstebahkbe1HS3
https://content.konvink.ch/12512skkabhbstebahkbe1V
https://content.konvink.ch/12512skkabhbstebahkbe1V
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e1.bs5 Sie bereiten Daten 
und Informationen empfän-
gergerecht und nach den 
rechtlichen Vorgaben auf. 
(K3) 

Schritt 5 «Ergebnisse aufbe-
reiten» 

 Handlungsbaustein e2 «Be-
triebsbezogene Inhalte aufbe-
reiten»  

– Schritt 2 «Inhalte auf-
bereiten» 

 
  

https://content.konvink.ch/12518skkabhbstebahkbe1HS5
https://content.konvink.ch/12518skkabhbstebahkbe1HS5
https://content.konvink.ch/12525skkabhbstebahkbe2HS2
https://content.konvink.ch/12525skkabhbstebahkbe2HS2
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16 Lernfeld 2 «Inhalte multimedial aufbereiten» 

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

 

Lernmedien Trägerschaft Leistungsziele Inhalte in den Handlungs-
bausteinen Konvink 

Wissensbausteine 
LERN:GALAXIE 

Weitere Ressourcen 

Handlungsbaustein e2 «Be-
triebsbezogene Inhalte auf-
bereiten» 

e2.bs1 Sie setzen die wich-
tigsten Aspekte bei der visuel-
len und auditiven Gestaltung 
(Bild, Ton, Film) von Informa-
tionen zielgruppenorientiert 
um. (K3) 

Sie erläutern Aspekte der vi-
suellen und auditiven Gestal-
tung. (e2.bs1)  

Sie bereiten systematisch Bil-
der und Aufnahmen für die 
Publikation auf verschiede-
nen Plattformen auf. (e2.bs1) 

Sie optimieren bestehende 
Bild-, Ton- und Filmaufnah-
men selbstständig unter An-
wendung der wichtigsten Ge-
staltungsaspekte. (e2.bs1)  

Schritt 1 «Auftrag entgegen-
nehmen»  

Schritt 2 «Inhalte aufberei-
ten» 

Direkte Verlinkungen folgen, 
sobald Lerneinheiten auf der 
LERN:GALAXIE publiziert 
sind. 

 

e2.bs2 Sie bestimmen situati-
onsgerecht digitale Tools für 
die Aufbereitung von Unterla-
gen und Informationsmitteln. 
(K3) 

Sie erstellen mit einer geeig-
neten Software übersichtliche 
Präsentationen. e2.bs2 

Handlungsanleitung Schritt 2 
«Inhalte aufbereiten»  

  

https://content.konvink.ch/12524skkabhbstebahkbe2HS1
https://content.konvink.ch/12524skkabhbstebahkbe2HS1
https://content.konvink.ch/12525skkabhbstebahkbe2HS2
https://content.konvink.ch/12525skkabhbstebahkbe2HS2
https://content.konvink.ch/12525skkabhbstebahkbe2HS2
https://content.konvink.ch/12525skkabhbstebahkbe2HS2
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17 Lernfeld 3 «Statistik- und Datenauswertungen erstellen» 

Nationaler Lehrplan Berufsfachschule Kauffrau/ Kaufmann EBA 1. Lehrjahr S. 58 

 

Lernmedien Trägerschaft Leistungsziele Inhalte in den Handlungs-
bausteinen Konvink 

Wissensbausteine 
LERN:GALAXIE 

Weitere Ressourcen 

Handlungsbaustein e3 «Be-
triebsbezogene Daten aus-
werten und aufbereiten» 

e3.bs1 Sie wenden gängige 
Vorgehensschritte bei der 
Analyse von Statistiken und 
Datenauswertungen an. (K3) 

Schaubild 

Handlungsanleitung 

Direkte Verlinkungen folgen, 
sobald Lerneinheiten auf der 
LERN:GALAXIE publiziert 
sind. 

 

Sie suchen und filtern rele-
vante Informationen aus gros-
sen Datenmengen. (K4) 

Schritt 2 «Informationen her-
auslesen»  

 

  

e3.bs2 Sie erstellen Statisti-
ken und Datenauswertungen. 
(K3) 

Sie führen in einem Tabellen-
kalkulationsprogramm effi-
zient Berechnungen mit For-
meln und Funktionen aus. 
(e3.bs2) 

Sie werten Datensätze mit 
geeigneten Werkzeugen aus. 
(e3.bs2) 

Sie stellen das Resultat an-
hand der Vorgaben grafisch 
dar. (e3.bs2) 

Schritt 3 «Analysen und Aus-
wertungen nach Vorgabe 
durchführen» 

Schritt 4 «Ergebnisse aufbe-
reiten» 

 

 

  

 

https://content.konvink.ch/12530skkabhbstebahkbe3
https://content.konvink.ch/12531skkabhbstebahkbe3H
https://content.konvink.ch/12535skkabhbstebahkbe3HS2
https://content.konvink.ch/12535skkabhbstebahkbe3HS2
https://content.konvink.ch/12536skkabhbstebahkbe3HS3
https://content.konvink.ch/12536skkabhbstebahkbe3HS3
https://content.konvink.ch/12536skkabhbstebahkbe3HS3
https://content.konvink.ch/12537skkabhbstebahkbe3HS4
https://content.konvink.ch/12537skkabhbstebahkbe3HS4
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