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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 2. 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 Webseiten 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 2a:  Soziale Beziehungen und Wohnen a.4/T2 6 

LF 2b:  Persönliche Finanzen a.4/T2 14 

LF 4a:  Demokratie und Medien T4 16 

LF 4b:  Gesellschaftliche Megatrends   12 

 Wahlpflichtmöglichkeit 1: Globalisierung T4 12 

 Wahlpflichtmöglichkeit 2: Mobilität a.4/T4 12 

 Wahlpflichtmöglichkeit 3: Migration T4 12 

LF 5:  Nachhaltige Entwicklung  a.2/a.4/T5 16 
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1 Lernfeld 1 «Portfolioarbeit: Ich als Privat- und Berufsperson» 

Nationaler Lehrplan Berufsfachschule Kauffrau / Kaufmann EBA 2. Lehrjahr, S. 12 

 

Lernmedien Trägerschaft Leistungsziele Inhalte in den Handlungsbau-
steinen Konvink 

Wissensbausteine 
LERN:GALAXIE 

Weitere Ressourcen 

Handlungsbaustein a1 
«Kaufmännische Kompe-
tenzentwicklung überprü-
fen» 

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

a1.bs2 Sie setzen Standortbe-
stimmungsmethoden im Rah-
men der eigenen Kompetenz-
entwicklung um. (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 3 «Persönliche Standort-
bestimmung vornehmen» 

Video «Lerndokumentation füh-
ren» 

  

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

a1.bs3b Sie formulieren mess-
bare Zielsetzungen für die 
Weiterentwicklung ihrer kauf-
männischen Kompetenzen. 
(K3) 

Schritt 4 «SMARTe Ziele und 
Massnahmen definieren» 

Video «SMARTe Ziele definie-
ren» 

Werkzeug «Massnahmenplan 
Zielerreichung» 

  

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

Schritt 5 «Eigene berufliche 
Entwicklung vorantreiben» 

– Abschnitt «Vision Board er-
stellen» 

  

  

https://content.konvink.ch/12114skkabhbstebahkba1HS1
https://content.konvink.ch/12114skkabhbstebahkba1HS1
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/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
https://content.konvink.ch/12118skkabhbstebahkba1HS5
https://content.konvink.ch/12118skkabhbstebahkba1HS5
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 T1.7 Sie unterscheiden Mög-
lichkeiten der Stellensuche 
und suchen eine für sie geeig-
nete Arbeitsstelle aus. (K3) 

-   

 T1.8 Sie bewerben sich adä-
quat auf eine neue Arbeits-
stelle.  (K5) 

Sie beschreiben die Inhalte ei-
ner Stellenbewerbung. (T1.8)  

Sie erklären, wie man An-
hänge in einer Stellenbewer-
bung sinnvoll komprimieren 
kann. (T1.8) 

Sie erstellen ansprechende 
elektronische Bewerbungsun-
terlagen unter Einhaltung von 
vorgegebenen Bestimmungen 
zur Grösse der Anhänge. 
(T1.8)  

-   

 T1.9 Sie erläutern Ursachen 
und Folgen von Arbeitslosig-
keit. (K2) 

Sie erklären den Unterschied 
zwischen Arbeitslosigkeit und 
Erwerbslosigkeit. (T1.9) 

Sie unterscheiden konjunktu-
relle, saisonale, strukturelle 
und friktionelle Arbeitslosig-
keit. (T1.9) 

-   
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 T1.10 Sie erklären Massnah-
men bei allfälliger Arbeitslosig-
keit. (K2) 

-   

 a1.bs3c Sie wählen geeignete 
Weiterbildungsmöglichkeiten 
im kaufmännischen Bereich 
aus. (K4) 

Sie erklären die Bedingungen 
zum Zugang zu Weiterbildun-
gen gemäss der Systematik 
des schweizerischen Bil-
dungssystems. (a1.bs3c) 

-   

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

-   
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2 Lernfeld 2a «Soziale Beziehungen und Wohnen» 

Nationaler Lehrplan Berufsfachschule Kauffrau / Kaufmann EBA 2. Lehrjahr, S. 14 

 

Lernmedien Trägerschaft Leistungsziele Inhalte in den Handlungsbau-
steinen Konvink 

Wissensbausteine 
LERN:GALAXIE 

Weitere Ressourcen 

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

Sie erläutern, welche Kosten 
im Lebensbereich Wohnen 
anfallen. (a4.bs1f) 

 

Abschnitt «Als Privatperson 
neue Verantwortlichkeiten 
wahrnehmen» 

– Schritt 1 «Persönliche Fi-
nanzen managen», Ab-
schnitt «Persönliches 
Budget erstellen» 

  

T2a.6 Sie begründen, welche 
Wohnform für Ihre in naher 
Zukunft eintretende Lebenssi-
tuation geeignet ist. (K3) 

Sie vergleichen verschiedene 
Wohnformen mit ihren Vor- 
und Nachteilen. (T2a.6) 

a4.bs1f Sie beurteilen ver-
schiedene Wohnungsange-
bote aufgrund ihrer Bedürf-
nisse und finanziellen Mög-
lichkeiten. (K3)  

Sie erläutern, welche Kosten 
im Lebensbereich Wohnen 
anfallen. (a4.bs1f) 

Sie erstellen eine Tabellenkal-
kulation zum Vergleich und 
zur Beurteilung der 

Abschnitt «Als Privatperson 
neue Verantwortlichkeiten 
wahrnehmen» 

– Schritt 4 «Sich für eine 
Wohnung bewerben», Ab-
schnitt «Die eigenen Be-
dürfnisse kennen» 

  

https://content.konvink.ch/12145skkabhbstebahkba4HS2
https://content.konvink.ch/12145skkabhbstebahkba4HS2
https://content.konvink.ch/12145skkabhbstebahkba4HS2
https://content.konvink.ch/12145skkabhbstebahkba4HS2
https://content.konvink.ch/12145skkabhbstebahkba4HS2
https://content.konvink.ch/12145skkabhbstebahkba4HS2
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finanziellen Auswirkungen der 
verschiedenen Wohnungsan-
gebote. (a4.bs1f) 

Handlungsbaustein a1 
«Kaufmännische Kompe-
tenzentwicklung überprü-
fen» 

T2a.8 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 Standort-
bestimmung vornehmen» 

Video «Lerndokumentation füh-
ren» 

  

 T2a.7 Sie erläutern Rechte 
und Pflichten der Vertragspar-
teien im Mietvertrag. (K2) 

-   

 
  

https://content.konvink.ch/12114skkabhbstebahkba1HS1
https://content.konvink.ch/12114skkabhbstebahkba1HS1
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
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3 Lernfeld 2b «Persönliche Finanzen» 

Nationaler Lehrplan Berufsfachschule Kauffrau / Kaufmann EBA 2. Lehrjahr, S. 16 

 

Lernmedien Trägerschaft Leistungsziele Inhalte in den Handlungsbau-
steinen Konvink 

Wissensbausteine 
LERN:GALAXIE 

Weitere Ressourcen 

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

a4.bs1k Sie füllen Ihre eigene 
Steuererklärung aus. (K3) 

Sie erklären, welche Unterla-
gen eine Privatperson für das 
Ausfüllen der Steuererklärung 
zur Hand haben muss. 
(a4.bs1k) 

Sie füllen aufgrund eines vor-
gegebenen Falls einer Privat-
person die Steuererklärung 
aus. (a4.bs1k) 

Abschnitt «Als Privatperson 
neue Verantwortlichkeiten 
wahrnehmen» 

– Schritt 2 «Steuererklärung 
machen» 

 Unterricht 

a4.bs1h Sie analysieren an-
hand vorgegebener Kriterien 
die Wahl einer geeigneten 
Versicherung. (K3) 

 

Abschnitt «Als Privatperson 
neue Verantwortlichkeiten 
wahrnehmen» 

– Schritt 3 «Den passenden 
Versicherungsschutz wäh-
len» 

Werkzeug «Praxistipps zum 
Abschliessen einer Versiche-
rung» 

 Unterricht 

Handlungsbaustein a1 
«Kaufmännische Kompe-
tenzentwicklung überprü-
fen» 

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

Schritt 1 «Mir meine Rolle ver-
gegenwärtigen» 

Schritt 2 «Arbeit laufend doku-
mentieren und reflektieren»  

  

https://content.konvink.ch/12145skkabhbstebahkba4HS2
https://content.konvink.ch/12145skkabhbstebahkba4HS2
https://content.konvink.ch/12145skkabhbstebahkba4HS2
https://content.konvink.ch/12145skkabhbstebahkba4HS2
https://content.konvink.ch/12145skkabhbstebahkba4HS2
https://content.konvink.ch/12145skkabhbstebahkba4HS2
https://content.konvink.ch/12143skkabhbstebahkba4W
https://content.konvink.ch/12143skkabhbstebahkba4W
https://content.konvink.ch/12143skkabhbstebahkba4W
https://content.konvink.ch/12114skkabhbstebahkba1HS1
https://content.konvink.ch/12114skkabhbstebahkba1HS1
https://content.konvink.ch/12115skkabhbstebahkba1HS2
https://content.konvink.ch/12115skkabhbstebahkba1HS2
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Schritt 3 «Persönliche Standort-
bestimmung vornehmen» 

Video «Lerndokumentation füh-
ren» 

 a4.bs1i Sie erläutern das 
Dreisäulenprinzips der Vor-
sorge in der Schweiz sowie 
deren Zusammenhang zwi-
schen den Vorsorgearten und 
den Abzügen im Lohnaus-
weis. (K2) 

-   

 T2b.3 Sie erläutern die Ziele 
von obligatorischen und frei-
willigen Versicherungen. (K2) 

-   

 T2b.4 Sie nennen die wich-
tigsten Leistungen der staatli-
chen Sozialversicherungen. 
(K1)  

T2b.5 Sie erklären die wich-
tigsten Leistungen der Kran-
ken- und Unfallversicherung. 
(K2) 

-   

 a4.bs1d Sie beschreiben das 
Grundprinzip von Selbstver-
antwortung und Haftung. (K2) 

Sie erklären die Begriffe Un-
terversicherung und Überver-
sicherung. (a4.bs1d) 

Sie erläutern den Umgang mit 
Risiken: Risiken erkennen, 

-   

https://content.konvink.ch/12116skkabhbstebahkba1HS3
https://content.konvink.ch/12116skkabhbstebahkba1HS3
https://content.konvink.ch/12112skkabhbstebahkba1V
https://content.konvink.ch/12112skkabhbstebahkba1V
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vermeiden, vermindern, über-
wälzen, tragen. (a4.bs1d) 

 a4.bs1j Sie erläutern die ge-
bräuchlichsten Steuern und 
deren Zweck. (K2) 

Sie zeigen die Eigenheiten 
und Unterschiede von direk-
ten und indirekten Steuern 
auf. (a4.bs1j) 

Sie nennen für die Einkom-
mens- und Vermögenssteuer 
die Steuerhoheit, das Steu-
ersubjekt, das Steuerobjekt 
und den Steuerträger. 
(a4.bs1k) 

-   
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4 Lernfeld 4a «Demokratie und Medien» 

Nationaler Lehrplan Berufsfachschule Kauffrau / Kaufmann EBA 2. Lehrjahr, S. 19 

 

Lernmedien Trägerschaft Leistungsziele Inhalte in den Handlungsbau-
steinen Konvink 

Wissensbausteine 
LERN:GALAXIE 

Weitere Ressourcen 

Handlungsbaustein a1 
«Kaufmännische Kompe-
tenzentwicklung überprü-
fen» 

T4a.10 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 Standort-
bestimmung vornehmen» 

Video «Lerndokumentation füh-
ren» 

  

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

T4a.4 Sie erklären die Mög-
lichkeiten zur aktiven Teil-
nahme am politischen Leben 
(Stimm- und Wahlrecht, Initia-
tive, Referendum). (K2) 

Abschnitt «Als Privatperson 
neue Verantwortlichkeiten 
wahrnehmen»  

– Schritt 5 «Am politischen 
Prozess teilnehmen» 

  

 T4a.3 Sie beschreiben die In-
stitutionen auf Bundesebene 
in Bezug auf Zusammenset-
zung, Aufgaben und Wahlver-
fahren. (K2) 

Sie beschreiben die Bundes-
ratsparteien sowie die Dach-
verbände der Arbeitgeber- 
und Arbeitnehmerorganisatio-
nen in der Schweiz. (T4a.3) 

-   

https://content.konvink.ch/12114skkabhbstebahkba1HS1
https://content.konvink.ch/12114skkabhbstebahkba1HS1
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/12145skkabhbstebahkba4HS2
https://content.konvink.ch/12145skkabhbstebahkba4HS2
https://content.konvink.ch/12145skkabhbstebahkba4HS2
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 T4a.7 Sie erläutern die Mög-
lichkeiten beim Ausfüllen ei-
nes Wahlzettels (Streichen, 
Kumulieren, Panaschieren). 
(K3) 

-   

 T4a.8 Sie bilden sich zu politi-
schen Themen eine eigene 
Meinung und begründen sie 
mit Argumenten. (K3) 

Sie erläutern den Sachverhalt 
sowie die Pro- und Contra-Ar-
gumente von mindestens zwei 
aktuellen nationalen Abstim-
mungsvorlagen. (T4a.4) 

-   

 T4a.9 Sie analysieren die 
Funktionsweisen von Medien 
und deren Einfluss auf die 
Meinungsbildung. (K4) 

Sie erklären Unterschiede im 
Auftrag von staatlich finanzier-
ten Medien und vollständig 
privat finanzierten Medien. 
(T4a.9) 

-   
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5 Lernfeld 4b «Gesellschaftliche Megatrends» 

Nationaler Lehrplan Berufsfachschule Kauffrau / Kaufmann EBA 2. Lehrjahr, S. 20 

 

5.1 Wahlpflichtmöglichkeit 1: Globalisierung 

 

Lernmedien Trägerschaft Leistungsziele Inhalte in den Handlungs-
bausteinen Konvink 

Wissensbausteine 
LERN:GALAXIE 

Weitere Ressourcen 

Handlungsbaustein a1 
«Kaufmännische Kompe-
tenzentwicklung überprü-
fen» 

T4b.7 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» 

Video «Lerndokumentation 
führen» 

  

 T4b.1 Sie skizzieren die wirt-
schaftliche, gesellschaftliche 
und ökologische Dimension 
der Globalisierung. (K2) 

-   

 T4b.2 Sie erklären Folgen der 
Globalisierung auf Mensch 
und Natur. (K2) 

Sie beschreiben die Chancen 
und Gefahren der Globalisie-
rung sowie des Freihandels. 
(T4b.2) 

Sie beschreiben die Gewinner 
und Verlierer der internationa-
len Arbeitsteilung. (T4b.2) 

-   

https://content.konvink.ch/12114skkabhbstebahkba1HS1
https://content.konvink.ch/12114skkabhbstebahkba1HS1
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
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5.2 Wahlpflichtmöglichkeit 2: Mobilität 

 

Lernmedien Trägerschaft Leistungsziele Inhalte in den Handlungs-
bausteinen Konvink 

Wissensbausteine 
LERN:GALAXIE 

Weitere Ressourcen 

Handlungsbaustein a1 
«Kaufmännische Kompe-
tenzentwicklung überprü-
fen» 

T4b.7 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» 

Video «Lerndokumentation 
führen» 

  

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

- -   

 a4.bs1l Sie erläutern Entwick-
lungen der regionalen, natio-
nalen und globalen Mobilität, 
deren Hauptursachen sowie 
Einflüsse der Mobilität auf Na-
tur, Mensch und Wirtschaft. 
(K2)  

-   

 T4b.3 Sie entwickeln eigene 
Prinzipien in Richtung umwelt-
schonende Mobilität. (K4)  

 

-   

https://content.konvink.ch/12114skkabhbstebahkba1HS1
https://content.konvink.ch/12114skkabhbstebahkba1HS1
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
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Sie vergleichen Massnahmen 
zur Reduktion des ökologi-
schen Fussabdruckes im Be-
reich Mobilität. (T4b.3) 
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5.3 Wahlpflichtmöglichkeit 3: Migration 

 

Lernmedien Trägerschaft Leistungsziele Inhalte in den Handlungs-
bausteinen Konvink 

Wissensbausteine 
LERN:GALAXIE 

Weitere Ressourcen 

Handlungsbaustein a1 
«Kaufmännische Kompe-
tenzentwicklung überprü-
fen» 

T4b.7 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» 

Video «Lerndokumentation 
führen» 

  

 T4b.5 Sie erläutern politische, 
wirtschaftliche und ökologi-
sche Folgen der Migration. 
(K2) 

-   

 T4b.6 Sie schildern, wie Mig-
ration die Gesellschaft in der 
Schweiz kulturell beeinflusst. 
(K2) 

Sie beschreiben die grossen 
Migrationswellen, Auswande-
rung und Einwanderung. 
(T4b.6) 

Sie nennen mindestens zwei 
verschiedene Zukunftsszena-
rien für die globale Entwick-
lung der Migration. (T4b.6) 

-   

https://content.konvink.ch/12114skkabhbstebahkba1HS1
https://content.konvink.ch/12114skkabhbstebahkba1HS1
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
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6 Lernfeld 5 «Nachhaltige Entwicklung» 

Nationaler Lehrplan Berufsfachschule Kauffrau / Kaufmann EBA 2. Lehrjahr, S. 24 

 

Lernmedien Trägerschaft Leistungsziele Inhalte in den Handlungs-
bausteinen Konvink 

Wissensbausteine 
LERN:GALAXIE 

Weitere Ressourcen 

Handlungsbaustein a1 
«Kaufmännische Kompe-
tenzentwicklung überprü-
fen» 

T5.4 Sie arbeiten an ihrem per-
sönlichen Portfolio. (K3) 

Schritt 1 «Mir meine Rolle ver-
gegenwärtigen» 

Schritt 2 «Arbeit laufend doku-
mentieren und reflektieren»  

Schritt 3 «Persönliche Stand-
ortbestimmung vornehmen» 

Video «Lerndokumentation 
führen» 

  

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

- -   

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

- -   

 a2.bs4 Sie erläutern geeignete 
Massnahmen für einen nach-
haltigen Arbeitsprozess im 
Sinne des Ressourcenver-
brauchs und des Umwelt-
schutzes. (K2) 

-   

 a4.bs1m Sie analysieren, wel-
chen Einfluss ihre 

-   

https://content.konvink.ch/12114skkabhbstebahkba1HS1
https://content.konvink.ch/12114skkabhbstebahkba1HS1
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
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Lebensgestaltung auf Natur, 
Wirtschaft und Gesellschaft 
hat und entwickeln Massnah-
men für persönliches nachhal-
tiges Handeln. (K4) 

Sie erklären den Begriff Nach-
haltigkeit mit Bezug auf Natur, 
Wirtschaft und Gesellschaft. 
(a4.bs1m) 
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Handlungskompetenzbereich B 

Lernfelder Referenz  
zu HK 

Anzahl  
Lektionen 

LF 1:  Informations- und Beratungsgespräch führen b.3 20 

GLF 2:  In einer Fremdsprache kommunizieren b.3 60 
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7 Lernfeld 1 «Informations- und Beratungsgespräch führen» 

Nationaler Lehrplan Berufsfachschule Kauffrau / Kaufmann EBA 2. Lehrjahr, S. 27 

 

Lernmedien Trägerschaft Leistungsziele Inhalte in den Handlungsbau-
steinen Konvink 

Wissensbausteine 
LERN:GALAXIE 

Weitere Ressourcen 

Handlungsbaustein b3 «In-
formations- und Bera-
tungsgespräche mit Kun-
den oder Lieferanten füh-
ren» 

b3.bs3a Sie erläutern die Vor-
gehensweise für gängige Infor-
mations- und Beratungsge-
spräche auf unterschiedlichen 
Kanälen. (K2) 

Schaubild   

 b3.bs3c Sie setzen verschie-
dene Präsentationstechniken 
im Informations- und Bera-
tungsgespräch ein. (K3) 

Sie präsentieren wirkungsvoll 
und überzeugend. (b3.bs3c) 

Abschnitt «Informationsgesprä-
che führen» 

– Schritt 2 «Informationen 
vermitteln» 

Abschnitt «Beratungsgesprä-
che führen»  

– Schritt 2 «Beratungsge-
spräch führen», Abschnitt 
«Lösungsvarianten ver-
ständlich aufzeigen» 

  

 b3.bs3b Sie führen Gespräche 
mithilfe gängiger Fragetechni-
ken in der regionalen Landes-
sprache und auf Niveau A2 in 
einer Fremdsprache. (K3) 

Sie formulieren in der Fremd-
sprache Fragen inhaltlich ziel-
führend und mit passenden 
sprachlichen Wendungen. 
(b3.bs3b) 

-  Handlungsbaustein b2 «An-
liegen von Kunden oder Lie-
feranten entgegennehmen 
und bearbeiten» 

 Schritt 3 «Anliegen entge-
gennehmen», insbeson-
dere Abschnitt «Fragen 
stellen» und Abschnitt 
«Aktiv zuhören» 

https://content.konvink.ch/12230skkabhbstebahkbb3
https://content.konvink.ch/12234skkabhbstebahkbb3HS1
https://content.konvink.ch/12234skkabhbstebahkbb3HS1
https://content.konvink.ch/12235skkabhbstebahkbb3HS2
https://content.konvink.ch/12235skkabhbstebahkbb3HS2
https://content.konvink.ch/12226skkabhbstebahkbb2HS3
https://content.konvink.ch/12226skkabhbstebahkbb2HS3
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Sie wenden gängige Kommu-
nikationstechniken im Rahmen 
der Bedürfnisabklärung an. 
(b3.bs3b) 

 b3.bs9 Sie verfassen ein Ge-
sprächsprotokoll. (K3) 

Sie verfassen dokumentie-
rende Texte sach- und adres-
satengerecht sowie den Merk-
malen der Textsorte entspre-
chend. (b3.bs9) 

-   
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8 Grundlagenlernfeld 2 «In einer Fremdsprache kommunizieren» 

Nationaler Lehrplan Berufsfachschule Kauffrau / Kaufmann EBA 2. Lehrjahr, S. 29 

 

Lernmedien Trägerschaft Leistungsziele Inhalte in den Handlungsbau-
steinen Konvink 

Wissensbausteine 
LERN:GALAXIE 

Weitere Ressourcen 

Handlungsbaustein b3 «In-
formations- und Bera-
tungsgespräche mit Kun-
den sowie Lieferanten füh-
ren» 

b3.bs8 Sie kommunizieren in 
der regionalen Landessprache 
sowie auf Niveau A2 in einer 
Fremdsprache. (K3) 

Sie führen einfache Informa-
tions- und Beratungsgesprä-
che anhand von Beispielen in 
der Fremdsprache durch. 
(b3.bs8) 

Sie gestalten Gespräche in der 
Fremdsprache adressatenge-
recht und dem Kommunikati-
onszweck entsprechend. 
(b3.bs8) 

Gesamte Handlungsanleitung 

 

 

  

 b3.bs3b Sie führen Gespräche 
mithilfe gängiger Fragetechni-
ken in der regionalen Landes-
sprache und auf Niveau A2 in 
einer Fremdsprache. (K3) 

Sie formulieren in der Fremd-
sprache Fragen inhaltlich ziel-
führend und mit passenden 
sprachlichen Wendungen. 
(b3.bs3b) 

Sie wenden gängige Kommu-
nikationstechniken im Rahmen 

--  Handlungsbaustein b2 «An-
liegen von Kunden oder Lie-
feranten entgegennehmen 
und bearbeiten» 

 Schritt 3 «Anliegen entge-
gennehmen» 

 Schritt 4 «Bedürfnisse ab-
leiten» 

https://content.konvink.ch/12231skkabhbstebahkbb3H
https://content.konvink.ch/12226skkabhbstebahkbb2HS3
https://content.konvink.ch/12226skkabhbstebahkbb2HS3
https://content.konvink.ch/12227skkabhbstebahkbb2HS4
https://content.konvink.ch/12227skkabhbstebahkbb2HS4
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der Bedürfnisabklärung an. 
(b3.bs3b) 

Sie wenden in der Fremdspra-
che ein Repertoire von geeig-
neten Fragetechniken an. 
(b3.bs3b) 

 Sie wenden in der Fremdspra-
che gebräuchliche Sprach-
strukturen und Redeformeln 
korrekt an. (b3.bs8)  

Sie setzen sprachliche Wen-
dungen anhand von Beispielen 
korrekt ein. (b3.bs8) (b3.bs3b) 

Sie verwenden in der Fremd-
sprache einen für Alltagssitua-
tionen und für ihr Berufsfeld 
passenden Wortschatz. 
(b3.bs8) (b3.bs3b) 

-   
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Handlungskompetenzbereich C 

Lernfelder Referenz  
zu HK 

Anzahl  
Lektionen 

LF 1:  Administrative Prozesse unterstützen c.3 40 

GLF 2:  In der regionalen Landessprache kommunizieren  c.3 40 
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9 Lernfeld 1 «Administrative Prozesse unterstützen» 

Nationaler Lehrplan Berufsfachschule Kauffrau / Kaufmann EBA 2. Lehrjahr, S. 32 

 

Lernmedien Trägerschaft Leistungsziele Inhalte in den Handlungs-
bausteinen Konvink 

Wissensbausteine 
LERN:GALAXIE 

Weitere Ressourcen 

Handlungsbaustein c3 
«Kaufmännische Unterstüt-
zungsprozesse umsetzen» 

c3.bs1a Sie erstellen Text-, 
Tabellen- und Präsentations-
dokumente zielgruppenge-
recht. (K3) 

Sie beschreiben ICT-Tools 
zur Erstellung von Texten, Ta-
bellen und Präsentationsma-
terialien. (c3.bs1a) 

Schritt 2 «Unterstützungsdo-
kumente erstellen» 

  

c3.bs4 Sie entwerfen physi-
sche und digitale Ablagestruk-
turen. (K3) 

Sie beschreiben die wichtigs-
ten physischen und digitalen 
Ablagesysteme. (c3.bs4) 

Schritt 5 «Dokumente ablegen 
und Ablage organisieren» 

  

c3.bs5 Sie erstellen einfache 
Dokumente für den finanziel-
len Bereich ihres Betriebs. 
(K3) 

Schritt 6 «Finanzielle Teilauf-
gaben ausführen» 

  

 c3.bs2 Sie beschreiben die 
grundlegenden Merkmale von 
betrieblichen Identitätskon-
zepten wie Corporate Identity 
und Corporate Design. (K2) 

-   

 

https://content.konvink.ch/12335skkabhbstebahkbc3HS2
https://content.konvink.ch/12335skkabhbstebahkbc3HS2
https://content.konvink.ch/12338skkabhbstebahkbc3HS5
https://content.konvink.ch/12338skkabhbstebahkbc3HS5
https://content.konvink.ch/12339skkabhbstebahkbc3HS6
https://content.konvink.ch/12339skkabhbstebahkbc3HS6
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10 Grundlagenlernfeld 2 «In der regionalen Landessprache kommunizieren» 

Nationaler Lehrplan Berufsfachschule Kauffrau / Kaufmann EBA 2. Lehrjahr, S. 34 

 

Lernmedien Trägerschaft Leistungsziele Inhalte in den Handlungsbau-
steinen Konvink 

Wissensbausteine 
LERN:GALAXIE 

Weitere Ressourcen 

Handlungsbaustein c3 
«Kaufmännische Unterstüt-
zungsprozesse umsetzen» 

- -   

 c3.bs1c Sie überprüfen die 
sachliche und die sprachlich-
formale Richtigkeit von Doku-
menten. (K3) 

Sie wenden die sprachlichen 
Strukturen und Stilmittel wir-
kungsvoll an. (c3.bs1c) 

Sie formulieren in der regiona-
len Landessprache inhaltlich 
zielführend und mit passenden 
sprachlichen Wendungen. 
(c3.bs1c) 

Sie formulieren in der regiona-
len Landessprache inhaltlich 
und formal korrekt sowie leicht 
verständlich. (c3.bs1c) 

-   

 c3.bs1b Sie erläutern den Auf-
bau, Inhalt und die Sprache 
von gängigen Dokumenten im 
betrieblichen Geschäftsver-
kehr. (K2) 

-   
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Handlungskompetenzbereich D 

Keine Lernfelder 
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Handlungskompetenzbereich E 

Lernfelder Referenz  
zu HK 

Anzahl  
Lektionen 

LF 1:  Präsentationen und Datenauswertungen erstellen e.2/e.3 40 
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11 Lernfeld 1 «Präsentationen und Datenauswertungen erstellen» 

Nationaler Lehrplan Berufsfachschule Kauffrau / Kaufmann EBA 2. Lehrjahr, S. 37 

 

Lernmedien Trägerschaft Leistungsziele Inhalte in den Handlungs-
bausteinen Konvink 

Wissensbausteine 
LERN:GALAXIE 

Weitere Ressourcen 

Handlungsbaustein e2 «Be-
triebsbezogene Inhalte auf-
bereiten» 

e2.bs4 Sie erstellen und prä-
sentieren Inhalte wie Texte, 
Bilder, Ton und Video in einem 
gängigen Format. (K3)  

Sie optimieren Bild-, Ton- und 
Filmaufnahmen. (e2.bs4) 

Sie präsentieren Bild-, Ton- 
und Filmaufnahmen in einem 
gängigen Format. (e2.bs4) 

Schritt 2 «Inhalte aufbereiten» 

Werkzeug «Bilder erzeugen» 

Werkzeug «Präsentation auf-
bereiten» 

Werkzeug «Textdokumente 
aufbereiten» 

 

  

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

e3.bs4 Sie stellen Datenaus-
wertungen adressatengerecht 
mit geeigneten Hilfsmitteln 
und Programmen grafisch dar. 
(K3) 

Sie vergleichen Datenlisten 
systematisch mithilfe von ver-
schiedenen Methoden (z.B. 
Sortierungen, Filtern und be-
dingten Formatierungen). 
(e3.bs4) 

Sie stellen mit einem Präsen-
tationstool Daten und Informa-
tionen professionell und emp-
fängergerecht dar. (e3.bs4) 

Schritt 4 «Ergebnisse aufberei-
ten» 

Schaubild 

Video «Inhaltliche Analyse 
durchführen» 

Werkzeug «Inhaltliche Ana-
lyse» 

Video «Quantitative Auswer-
tung durchführen» 

Werkzeug «Quantitative Aus-
wertung» 

  

 

https://content.konvink.ch/12525skkabhbstebahkbe2HS2
https://content.konvink.ch/12523skkabhbstebahkbe2W
https://content.konvink.ch/12523skkabhbstebahkbe2W
https://content.konvink.ch/12523skkabhbstebahkbe2W
https://content.konvink.ch/12523skkabhbstebahkbe2W
https://content.konvink.ch/12523skkabhbstebahkbe2W
https://content.konvink.ch/12537skkabhbstebahkbe3HS4
https://content.konvink.ch/12537skkabhbstebahkbe3HS4
https://content.konvink.ch/12530skkabhbstebahkbe3
https://content.konvink.ch/12532skkabhbstebahkbe3V
https://content.konvink.ch/12532skkabhbstebahkbe3V
https://content.konvink.ch/12533skkabhbstebahkbe3W
https://content.konvink.ch/12533skkabhbstebahkbe3W
https://content.konvink.ch/12532skkabhbstebahkbe3V
https://content.konvink.ch/12532skkabhbstebahkbe3V
https://content.konvink.ch/12533skkabhbstebahkbe3W
https://content.konvink.ch/12533skkabhbstebahkbe3W
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