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der/die Praxisbildner/in damit gemeint sind.
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1. Einleitung

1.1 Herzlich willkommen in der Berufswelt!

Sie haben vor kurzem lhre berufliche Grundbildung begonnen und werden in Ihrem Betrieb, in der
Berufsfachschule und auch in den tberbetrieblichen Kursen lernen und arbeiten. Der vorliegende Leitfaden
durch die Lehre hilft Ihnen, Ihre betriebliche Ausbildung zu planen, zu dokumentieren und zu tUberdenken.
Damit profitieren Sie von den Arbeiten in Ihrem Betrieb und schaffen gute Voraussetzungen fur das
Bestehen des betrieblichen Qualifikationsverfahrens.

Beginnen Sie jetzt, mit diesem Leitfaden zu arbeiten. Dieser wird Sie wahrend lhrer ganzen Ausbildung
begleiten. Machen Sie dieses Dokument zu lhrem persénlichen Exemplar und notieren Sie hier lhre
Angaben:

Vorname, Name

Adresse

E-Mail

Telefon

Betrieb

Weitere Angaben

1.2 lhre Erwartungen an die Ausbildung

der Lehrstellensuche haben Sie sich.intensiv mit dem Beruf Kauffrau/Kaufmann EFZ auseinandergesetzt
und dazu aus verschiedenen Quellen Informationen gesammelt. Mit Ihrer Lehrstelle verbinden Sie sicherlich
bestimmte Vorstellungen, Erwartungen, Hoffnungen und Wiinsche. Halten Sie diese auf den folgenden
Zeilen fest. Es wird interessant sein, nach einiger Zeit auf diese Notizen zuriickzukommen und diese zu
Uberdenken. Dies wird Ihnen aufzeigen, wie und in welche Richtung Sie sich entwickeln.

1.3 Mein eigener Beitrag zum Gelingen der beruflichen Grundbildung
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1.4 Zweck dieses Leitfadens

Dieser Leitfaden basiert auf der Bildungsverordnung und dem Bildungsplan Kauffrau/Kaufmann EFZ vom
16. August 2021 sowie auf dem zugehdérigen Leistungszielkatalog fur die Ausbildungs- und Prufungsbranche
Automobil-Gewerbe. Dieser Leitfaden gibt eine Orientierung fur die betriebliche Ausbildung von Kaufleuten
in der Branche Automobil-Gewerbe mit Lehrbeginn ab August 2023.

1.5 Personen und Aufgaben in der betrieblichen Bildung und in 0K

Berufsbildner/in

Der/die Berufsbildner/in tragt die Verantwortung fur die Berufsausbildung fir Kaufleute in einem Betrieb. In
grosseren Betrieben unterstitzt sie/er die Praxisausbildner/innen in den verschiedenen Betriebsabteilungen
in der Ausbildung von Lernenden. In kleineren Betrieben hat der/die Berufsbildner/in.auch die Funktion des
Praxisbildners/der Praxisbildnerin.

Hauptaufgaben:
— Gesamtverantwortung tber die betriebliche Ausbildung
— Begleitung der Lernenden wahrend der gesamten Grundbildung
— Organisation der Arbeitseinsatze (Einsatzplane)
— Erstellung der Bildungsberichte und der betrieblichen Kompetenznachweise
— Kontrolle und Unterzeichnung der Bildungsberichte inkl. betrieblicher Kompetenznachweise
— Eingabe Noten der betrieblichen Kompetenznachweise in der Online-Plattform (time2learn) und
Ubermittlung der Noten
Berufspadagogische Anforderungen:

—  Kurs fir Berufsbildner/in

Praxisbildner/in
Der/die Praxisbildner/in betreutdie Lernenden bei inrem Einsatz in den einzelnen Abteilungen.
Hauptaufgaben:
— Ausbildung der.Lernenden am Arbeitsplatz
— Zuteilung und Kontrolle der Praxisauftrage
— Beurteilung der Praxisauftrage und der erreichten Kompetenzen mithilfe der Kompetenzraster
— Mitwirkung und-Unterstitzung bei den Qualifikationsgesprachen

Berufspadagogische Anforderungen:
— Kurs fir Praxisausbildner/in (nicht obligatorisch, aber erwiinscht)
UK-Leiter/in
Der/die UK-Leiter/in bildet die Lernenden in den Uberbetrieblichen Kursen aus.
Hauptaufgaben:
— Einfuhrung der Lernenden in die Praxisauftrdge und Lerndokumentation
— Unterstutzung im Aufbau ihrer Branchenkenntnisse
Berufspadagogische Anforderungen:

— Methodisch-didaktische Grundqualifizierung
— Diplom Berufsbildner/in im Nebenberuf (nicht obligatorisch, aber erwiinscht)
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1.6 Abkirzungen

AGVS Auto Gewerbe Verband Schweiz

BBG Bundesgesetz uber die Berufshildung

BFS Berufsfachschule

BiVo Bildungsverordnung

BMS Berufsmaturitatsschule

EFZ Eidgendssisches Fahigkeitszeugnis

HK Handlungskompetenz

KN Kompetenznachweis

KR Kompetenzraster

Lz Leistungsziel

MSS Methoden-, Sozial- und Selbstkompetenzen

OdA Organisation der Arbeitswelt (Berufsverbande, Branchenorganisationen usw.)
PA Praxisauftrag

Qv Qualifikationsverfahren

SBFI Staatssekretariat fur Bildung, Forschung und Innovation

UK Uberbetriebliche Kurse
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2. Uberblick der kaufmannischen Grundbildung

2.1 Handlungskompetenzen als Bildungsziele

Kaufleute arbeiten in Unternehmen unterschiedlicher Ausrichtung und Gréssen. Der Kontakt mit internen und
externen Kundinnen/Kunden sowie Lieferantinnen/Lieferanten pragen das Arbeitsgebiet ebenso wie die
Interaktion mit weiteren Anspruchsgruppen sowie Téatigkeiten in verschiedenen Prozessen und Ablaufen.
Dabei sind Handlungskompetenzen von grosser Bedeutung. Im Fokus stehen dabei die folgenden funf
Kompetenzbereiche:

™ Handeln in agilen Arbeits- und Organisationsformen

e

1t

e

Interagieren in einem vernetzten Arbeitsumfeld

Koordinieren von unternehmerischen Arbeitsprozessen

Gestalten von Kunden- oder Lieferantenbeziehungen

Einsetzen von Technologien der digitalen Arbeitswelt
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2.2 Ausbildung an drei Lernorten

Die Ausbildung dauert in der Regel drei Jahre und findet an den drei Lernorten Betrieb, Giberbetriebliche
Kurse und Berufsfachschule statt.

Betrieb Qualifikationsverfahren

Betriebliches
Praxisauftrage je Semester geméss Ausbildungsprogramm Qualifikationsverfahren

praktisch/mundlich
6 betriebliche Kompetenznachweise und Bildungsberichte 50 Minuten

Uberbetriebliche Kurse

6 UK in den Semestern 1 — 5 (total 16 Tage)

2 iiK-Kompetenznachweise

Berufsfachschule

} Schulisches
DR 1L B T et Qualifikationsverfahren
schriftlich/mundlich
6 Semesterzeugnisnoten 4 Std. 45 Minuten

Betrieb

Im Betrieb stehen das Lernen‘und Arbeiten an betrieblichen Arbeitsplatzen im Zentrum. An konkreten
praktischen Arbeiten werden die fiir die spatere Berufsausiibung erforderlichen beruflichen Handlungs-
kompetenzen erworben: Wahrend des Semesters werden die Handlungskompetenzen mit Praxisauftragen
umgesetzt und dokumentiert. Die erarbeiteten Praxisauftrage werden mithilfe der Kompetenzraster beurteilt
und reflektiert.

Am Ende des Semesters erstellt die vorgesetzte Person den Bildungsbericht, den betrieblichen Kompetenz-
nachweis und fuhrt das Qualifikationsgespréach.

Uberbetriebliche Kurse

In den uberbetrieblichen Kursen erarbeiten sich die Lernenden branchenspezifische Kenntnisse. Die
Uberbetrieblichen Kurse unterstiitzen die betriebliche Bildung und erganzen die schulische Bildung. Die
Betriebe werden damitvon betriebsinternen Schulungsmassnahmen entlastet.

In den Semestern 1 - 5 findet je ein Uberbetrieblicher Kurs statt. Die Uberbetrieblichen Kurse beinhalten zwei
UK-Kompetenznachweise, die je aus mindestens drei Lernenden-Beurteilung bestehen.

Berufsfachschule

Der Unterricht an der Berufsfachschule findet an zwei Tagen pro Woche in den ersten beiden Ausbildungs-
jahren und an einen Tag im dritten Jahr statt. Wird die Berufsmaturitat absolviert, sind es in allen drei Lehr-
jahren zwei Tage Unterricht. Neben gemeinsamen Lerninhalten stehen Mdglichkeiten zur Individualisierung
offen (siehe Kap. 5).
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3. Betriebliche Ausbildung

Das Ziel der Ausbildung ist es, dass die Lernenden zu kompetenten, selbststéandigen und selbstbewussten
Berufspersonen werden. Um dieses Ziel zu erreichen, stehen der vorgesetzten Person verschiedene
Arbeitsinstrumente zur Verfiigung. Zur Anwendung kommen:

3.1 Ausbildungsprogramm / individueller Einsatzplan

3.2 Praxisauftrage

3.3 Kompetenzraster

3.4 Bildungsbericht, betrieblicher Kompetenznachweis und Qualifikationsgesprach
3.5 Lerndokumentation / Persdnliches Portfolio

3.1 Ausbildungsprogramm /individueller Einsatzplan

Im Ausbildungsprogramm werden die Inhalte und der Ablauf der betrieblichen Ausbildung festgelegt. Dazu
bestimmt die vorgesetzte Person, in welchem Semester die lernende Person, welche Praxisauftrage
bearbeitet. Pro Semester missen die Praxisauftrage gemass dem individuellen betrieblichen
Ausbildungsprogramm bearbeitet werden. Es muss sichergestellt sein, dass bis zum Ende der Ausbildung
mit den bearbeiteten Praxisauftragen alle Handlungskompetenzen abgedeckt werden.

Beim Erstellen des Aushildungsprogrammes empfiehlt sich eine Abstimmung der Inhalte und des Ablaufs
der Ausbildung auf die anderen zwei Lernorte, um eine optimale Kompetenzentwicklung zu gewébhrleisten.

Betriebliche Ausbildung je Semester

Wahrend des Semesters: Semesterqualifikation
Bearbeitung der Praxisaufirage durch die Lernenden Qualifikationsgesprach

Praxis- Praxis- Praxis-
auftrag 1 auftrag 2 auftrag 3

Kompetenzraster Betrieblicher
Kompetenznachweis

. Bildungsbericht
Ausbildungsprogramm

» Je Semester die Praxisauftrage gemass
Ausbildungsprogramm

Je Semester

ein betrieblicher

+ Wahrend der ganzen Ausbildung mussen alle Kompetenznachweis
Handlungskompetenzen abgedeckt sein und ein Bildungsbericht

* Rickmeldung mithilfe der Kompetenzraster
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3.2 Praxisauftrage im Betrieb

Praxisauftrage sind Arbeitsauftrage an die Lernenden im Berufsalltag. Damit fiihren die Lernenden, nach
einer sorgféltigen Einfihrung durch die Praxisbildnerin/den Praxisbildner, selbststandig bestimmte berufliche
Aufgaben aus und eignen sich auf diese Weise die angestrebten Handlungskompetenzen an. lhre Erfah-
rungen missen sie anschliessend dokumentieren und reflektieren sowie Verbesserungsmassnahmen
ableiten. So entwickeln sie ihre Handlungskompetenzen im Sinne von «Learning by Doing» selbststandig
weiter.

Die lernende Person dokumentiert die bearbeiteten Praxisauftrage direkt auf der Online-Plattform.
Sie tragt die Verantwortung fur die Umsetzung und Dokumentation des Praxisauftrags. Bei Bedarf wird sie
von der vorgesetzten Person unterstitzt.

Praxisauftrdge setzen sich aus einer Ausgangslage, Aufgabenstellungen und Hinweisen zum Vorgehen
zusammen. Bestandteil der Praxisauftrage sind die Kompetenzraster mit den Leitfragen.und
Kompetenzkriterien.

Von der Branche Automobil-Gewerbe werden die Praxisauftrage als Vorlagen zur Verfigung gestellt.
Das Beispiel eines Praxisauftrags ist im Anhang (Kap. 7.5) enthalten.

Praxisauftrag Dokumentation des Praxisauftrags
Ausgangslage - Vorgehen, Beschreibungen, Erkenntnisse
Aufgabenstellung mit Teilaufgaben (Texte, Bilder, Grafiken, Videos usw.)
Hinweise zum Vorgehen Arbeitsaufwand ca. 30 — 90 Min.
Es stehen Praxisauftrage als Vorlagen zur Kompetenzraster
Verfagung.
Je Semester werden die im Selbsteinschitzung  Fremdeinschitzung
Ausbildungsprogramm festgelegten durch Lernende durch Berufsbildner /
Praxsisauftrage bearbeitet. Berufsbildnerin

3.3 Kompetenzraster

Mit den Kompetenzrastern wird die Kompetenzentwicklung sichtbar gemacht. Die Kompetenzraster dienen
der Standortbestimmung. Sie beinhalten Leitfragen und Kompetenzkriterien sowohl zur Selbsteinschétzung
durch die Lernenden und wie auch zur Fremdeinschéatzung durch die vorgesetzte Person.

Wieso ist eine Selbst- und Fremdeinschéatzung sinnvoll?

Die Selbst- und Fremdeinschatzung sind wichtig fur eine zielgerichtete Kompetenzentwicklung. Sie zeigen
die Starken und Schwachen der lernenden Person auf und bilden den Ausgangspunkt fur die Planung der
weiteren Entwicklungsmassnahmen.

Die Selbst- und Fremdeinschatzung der Kompetenzen bilden die Basis fir die anschliessenden Qualifika-
tionsgesprache und den Bildungsbericht am Ende des Semesters.
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Vorgehen bei den Praxisauftragen

Vorbereitung

Die vorgesetzte Person wahlt aus dem betrieblichen Ausbildungsplan, die Praxis-
auftrage, welche die lernende Person im jeweiligen Semester bearbeiten wird.

Bei der Wahl ist darauf zu achten, dass der Geschéftsfall / die Arbeitssituation
geeignet ist, damit die lernende Person dabei Aufgaben in der Praxis durchfiihren
kann, welche ihrer Leistungsfahigkeit entsprechen.

Durchfiihrung

Die vorgesetzte Person setzt sich mit der lernenden Person zusammen und erklart
ihr Ziel und Vorgehen bei der Bearbeitung des Praxisauftrags. Zur Einfihrung gehort
auch die Instruktion in die auszufiihrenden Arbeiten. Es wird die Bedeutung der
Selbsteinschatzung, ebenso das Klaren der Erwartungen erlautert. Gemeinsam wird
die zur Verfiigung stehende Zeit, die fur die Umsetzung und Dokumentation zur
Verfligung steht, vereinbart. Es wird der Abgabezeitpunkt des dokumentierten
Praxisauftrags festgelegt.

Wahrend der Bearbeitung des Praxisauftragswird die lernende Person von der
vorgesetzten Person begleitet, auftauchende Fragen werden geklart und bei Bedarf
Hilfestellungen gegeben.

Die Umsetzung des Praxisauftrags wird durch die lernende Person dokumentiert,
gegen Ende des Semesters die Selbsteinschatzung vorgenommen und beides der
vorgesetzten Person zur Begutachtung eingereicht.

Die vorgesetzte Person erfasst die Fremdeinschéatzung und hélt die Starken und
das Verbesserungspotenzial der lernenden Person fest. Diese wird der lernenden
Person zur Vorbereitung auf das Bewertungsgesprach zur Verfiigung gestellit.

Rickmeldung

Die vorgesetzte Person vereinbart mit der lernenden Person den Termin fur das
Bewertungsgesprach.

Im Bewertungsgesprach erhalt die lernende Person ein differenziertes Feedback zur
Bearbeitung und Dokumentation des Praxisauftrags mit Hinweisen zu dem, was gut
gelungen ist und was das nachste Mal besser gemacht werden kann.

Im Dialog werden die Eindriicke zur Selbst- und Fremdeinschatzung ausgetauscht.
Die Uberlegungen werden auch im Qualifikationsgesprach am Ende des Semesters
aufgenommen.

Hinweise zu den Praxisauftragen

—  Ein Praxisauftrag kann auch mehrmals bearbeitet werden, z.B. in einem anderen Semester oder
Arbeitsbereich.

— Allenfalls kénnen weitere Personen, welche die lernende Person im Berufsalltag begleitet haben, bei
der Fremdeinschétzung einbezogen werden.

10
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3.4 Lerndokumentation / persénliches Portfolio

Sammlung von Dokumenten von allen Lernorten, welche die
Kompetenzentwicklung dokumentieren

Dokumentationen Weitere Unterlagen,
der Praxisauftrage Zeugnisse, Zertifikate
usw.

Kompetenzraster

Die Lernenden haben wéahrend der b le wesentlichen Arbeiten im Zusammenhang
mit den zu erwerbenden Handlung rt. 16, Absatz 1 BiVo). Diese Lerndoku-
mentation ist von der vorgesetz i 0 Semester zu kontrollieren und zu

Die vorgesetzte Person fol n den Bildungsverlauf und das personliche
Engagement der Lerne . Di mentation wird in Form eines personlichen Portfolios gefuhrt

itdten, die handlungskompetenziibergreifend sind oder tber die
zen von Kaufleuten hinausgehen.

en in unterschiedlichen Bereichen anhand von formalen Nachweisen,

11
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3.5 Betrieblicher Kompetenznachweis, Bildungsbericht und

Qualifikationsgesprach

Ende jedes Semesters werden die Ergebnisse der Kompetenzentwicklung im betrieblichen Kompetenz-
nachweis und im Bildungsbericht zusammengefasst. Grundlagen dafiir sind die dokumentierten Praxis-
auftrage mit den ausgefiiliten Kompetenzrastern (Selbsteinschatzung und Fremdeinschatzung). Darauf
aufbauend werden die Entwicklungsziele und -massnahmen fir das nachste Semester festgelegt.

Die vorzunehmende Beurteilung der lernenden Person erfolgt nach den folgenden Kriterien:

Erreichte Handlungskompetenzen (vierfach gewichtet)

Starken und Schwéchen reflektieren
Erkenntnisse ableiten

Motivation und Eigeninitiative zeigen

Aktive interne und externe Zusammenarbeit

Qualifikationsgesprach am Ende des Semesters

Qualifikationsverfahren fur Kaufleute EFZ

Betrieblicher Kompetenznachweis — Zusammenfassung der Bewertung

Prafungsdatum Name lernende Person*

Qualifikatiqnsgespréch

Beurteilungskriterium Punkte Erreichte Punkte

Erreichte Handlungskompetenzen 3 x4

Starken und Schwachen reflektieren | 3 x1

Erkenntnisse ableiten 3 X 1

Motivation und Eigeninitiative zeigen 3 X 1

Aktive in'gerne und externe Zusam- 3 X1

menarbeit

Gesamtpunktzahl 15 24 Note™: |

Im Qualifikationsgesprach mit den Lernenden werden deren aktueller Kompetenzstand, Starken und
Schwaéchen besprochen sowie die Ziele furs nachste Semester definiert. Das Qualifikationsgespréach schafft
fur beide Seiten Transparenz und Verbindlichkeit und ist ein wichtiger Meilenstein im Rahmen der betrieb-
lichen Ausbildung.

12
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Vorgehen

Vorbereitung

Schritt 1 Die vorgesetzte Person vereinbart mit der lernenden Person den Termin fur das Qualifika-
tionsgesprach und stellt sicher, dass ihr alle erforderlichen Unterlagen (Praxisauftrage, das
ausgefullte Kompetenzraster, die Lerndokumentation) vorgéngig zur Verfiigung stehen.

Schritt 2 Die vorgesetzte Person verschafft sich einen genauen Uberblick iiber den Lernprozess und
die Kompetenzentwicklung der lernenden Person. Die vorgesetzte Person schaut die
dokumentierten Praxisauftrage und die Ergebnisse des Kompetenzrasters an und holt sich
bei Bedarf Rlickmeldungen von Kolleg/innen ein.

Schritt 3 Die vorgesetzte Person bereitet den Bildungsbericht vor und erfasst die Punkte und
Begruindungen bei den Bewertungskriterien im betrieblichen Kompetenznachweis.
Anschliessend wird die Gesamtpunktzahl ermittelt und die Erfahrungsnote (nur ganze und
halbe Noten) festgelegt.

Schritt 4 Die vorgesetzte Person bereitet das Gespréach anhand der Kriterien aus dem
Bildungsbericht und dem betrieblichen Kompetenznachweis vor.

Durchfuhrung
Schritt 1 Die vorgesetzte Person gibt der lernenden Person einen Uberblick zu Ziel und Ablauf des
Gesprachs.
Schritt 2 Im Dialog halten beide Gesprachspartner Riickschau auf das vergangene Semester. Dabei

soll auf die Starken der lernenden Person und das bereits Erreichte eingegangen, aber
auch die noch vorhandenen Schwachen und Verbesserungsmdoglichkeiten besprochen
werden. Die vorgesetzte Person nimmt dabei auch Stellung zur Lerndokumentation.

Schritt 3 Die vorgesetzte Person geht anschliessend auf die Beurteilung ein, begriindet die
Bewertung der einzelnen Kriterien, teilt der lernenden Person die Note des betrieblichen
Kompetenznachweises mit und visiert die Lerndokumentation.

Schritt 4 Die vorgesetzte Person definiert gemeinsam mit der lernenden Person Ziele und
Massnahmen flr das néachste Semester. Die getroffenen Vereinbarungen werden im
Bildungsbericht festgehalten.

Schritt 5 Die vorgesetzte Person stellt sicher, dass der Bildungsbericht vollstandig ausgefillt ist und
unterzeichnet ist (vorgesetzte Person, lernende Person sowie ihre gesetzliche Vertretung,
sofern die lernende Person noch nicht mindig ist).

Nachbearbeitung

Die vorgesetzte Person wie auch die lernende Person setzen die vereinbarten
Massnahmen fur das nachste Semester um.

Hinweise

— Die Noten der betrieblichen Kompetenznachweise werden bei einem Betriebs- oder Branchen-
wechsel ibernommen.

— Auf Verlangen ist der Bildungsbericht der kantonalen Lehraufsicht vorzulegen.
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4. Uberbetriebliche Kurse

I ) ) e ) K
uK 1 uK 2 uK 3 uK 3 UK 6

uK 4

2 Tage 3 Tage 3 Tage 3 Tage 2 Tage 3 Tage

In den Semestern 1 - 5 wird je ein bis zwei Uberbetriebliche Kurse durchgefuhrt (total 16 UK-Tage). Im
6. Semester findet kein UK statt.

Das Ziel der uberbetrieblichen Kurse besteht darin, die Lernenden optimal auf die Betriebspraxis vorzu-
bereiten. Dabei werden umfassende Branchenkenntnisse erarbeitet und weitere Themen behandelt. Jeder
UK beinhaltet bestimmte Schwerpunktthemen wie z.B. «Branche und Unternehmenx» im ersten UK.

Ein UK-Block umfasst mehrere Phasen Dazu gehoren die Vorbereitungsphase, der Prasenzunterricht und
die Nachbereitungsphase. Die Vor- und Nachbereitungsphase gelten als Arbeitszeit.

Integriert in die Uberbetrieblichen Kurse sind zwei Kompetenznachweise in Form von schriftlichen Prifungen

und Projektarbeiten. Die Inhalte der Uberbetrieblichen Kurse sind prifungsrelevant.
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5. Berufsfachschule

Unterricht an der Berufsfachschule

Der Unterricht an der Berufsfachschule findet an zwei Tagen pro Woche in den ersten beiden Ausbildungs-
jahren und an einem Tag im dritten Jahr statt. Erganzend zu den gemeinsamen Lerninhalten stehen
folgende Mdoglichkeiten zur Individualisierung offen:

Wahlpflichtbereich im 1. und 2. Lehrjahr Option im 3. Lehrjahr
e Zweite Landessprache oder Englisch e Landessprache
¢ Individuelle Projektarbeit in zweiter e Fremdsprache

Landessprache oder Englisch e Finanzen

e Technologie

Wabhlpflichtbereiche fur die Fremdsprachen
Zur Vertiefung der Fremdsprachenkenntnisse stehen zwei Wahlpflichtbereiche zur Auswahl.

— Zweite Landessprache oder Englisch: Die Lernenden entwickeln ihre Kompetenzen in einer
zweiten Landessprache oder Englisch weiter, um sich im wirtschaftlichen wie gesellschaftlichen
Umfeld schriftlich und mindlich gewandt ausdriicken zu kdnnen. Angestrebtes Sprachniveau: B1

— Individuelle Projektarbeit: Dieser Wahlpflichtbereich wird in einer Fremdsprache (Landessprache
oder Englisch) in Erganzung zur obligatorischen Fremdsprache umgesetzt. Lernende bearbeiten ein
individuelles, interdisziplinar angelegtes Projekt, idealerweise.auch in einer Arbeitsgruppe tber die
Sprach- oder Landesgrenzen hinweg. Sie arbeiten sich in neuen Themen ein, analysieren
Sachverhalte, vernetzen die Erkenntnisse und erweitern ihre Projektmanagementfahigkeiten.

= Zu Beginn der Ausbildung einigen sich die Lehrvertragsparteien, je nach Angebot der Berufsfachschule,
auf einen Wabhlpflichtbereich.

Vertiefungsmaoglichkeiten mit Optionen
Im dritten Lehrjahr haben die Lernenden die Mdglichkeit, ausgewahlte Handlungskompetenzbereiche zu
vertiefen. Dazu stehen folgende vier Optionen zur Auswahl:

— Landessprache: anspruchsvolle Beratungs- und Verkaufsgesprache und/oder
Verhandlungsgespréache in der regionalen Landessprache fihren.

— Fremdsprache: anspruchsvolle Beratungs- und Verkaufsgesprache und/oder
Verhandlungsgesprache in Englisch oder in einer zweiten Landessprache fiihren.

— Finanzen: buchhalterische Aufgaben ausfiihren sowie bei der Lohnbuchhaltung und der Erstellung
des Jahresabschlusses mitarbeiten.

— Technologie: Datenbanken und Inhaltsverwaltungssysteme einrichten und betreuen sowie
Mitarbeitende bei der Einfuhrung von Datenbanken und Software unterstiitzen und entsprechende
Probleme lésen. Grosse Datenséatze mit geeigneten Programmen auswerten und die Ergebnisse
aufbereiten.

- Spatestens am Ende des 2. Ausbildungsjahres einigen sich die Lehrvertragsparteien auf eine Option.
Berufsmaturitat

Fur Lernende, welche den Unterricht in der Berufsmaturitat absolvieren, gilt der Rahmenlehrplan der
Berufsmaturitét.
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6. Qualifikationsverfahren

6.1 Erfahrungsnote

(nach Bildungsveroerdnung 2023)

Qualifikationsverfahren mit Abschlusspriifungen EFZ

c. die Gesaminote mindestens 4 betragt.

Stand: 2023
Erfahrung il QV 40%)
a - Note Note Ber und Note
Berufliche Pi . -
(Betrieb) erutliche Praxis (Rundung auf  |Uberbetrieblicher Kurs (Rundung auf  |(Berufsfachschule) (Rundung auf
HKB A - HKB E halbe und ganze |HKB A - HKB E halbe und ganze |HKB A - HKB E halbe und ganze
Noten) Noten) 'Wahlpflichtbereich (WPB) und Option Noten)
Betrieblicher Kompetenznachweis 1 5.0 uberbetrieblicher Kompetenznachweis 1 | 45 Semesterzeugnisnote 1 (HKB A - HKB E + WPB) 4.5
Betrieblicher Kompetenznachweis 2 4.5 uberbetrieblicher Kompetenznachweis 2 | 4.0 Semesterzeugnisnote 2 (HKB A - HKB E + WPB) 5.5
Betrieblicher Kompetenznachweis 3 4.0 Semesterzeugnisnote 3 (HKB A - HKB E + WPB) 4.5
Betrieblicher Kompetenznachweis 4 4.5 Semesterzeugnisnote 4 (HKB A - HKB E + WPB) 4.0
Betrieblicher Kompetenznachweis & 5.0 Semesterzeugnisnote 5 (HKB A - HKB C + Option) 4.0
Betrieblicher Kompetenznachweis 6 4.5 Semesterzeugnisnote 6 (HKB B + HKB C + Option) 4.5
srfahrungsnute S LR Erfahrungsnote = Mittelwert der Erfahrungsnote = Mittelwert der
Eebr trieblichen KN 4.5 2 UK-KN 45 6 Semesterzeugnisnoten 4.5
(Ruemdr:;q ;cufenr;\be e (Rundung auf halbe und ganze Noten) (Rundung auf halbe und ganze Noten)
Gewichtung 25% 25% G ] 50%
Erfahrungsnote gesamt (Mittel der aus der Summe und der drei 1sbereiche, gerundet auf eine Dezimalstelle): | 4.5
Praktische Arbeit (Gewichtungsanteil QV 30% - Fallnote - halbe oder ganze Noten) | 4.5
Abschlusspriifungen in Berufskenntnisse und Allgemeinbildung (Gewichtungsanteil QV 30% - Fallnote - halbe oder ganze Noten)
Handlungskompetenzbereich _ Art der Priifung Anteil Gewichtung
HKB A 30 Min mindlich | Présentation und Anwendung 20% - halbe ganze Note 5.0
HKB B 75 Min schriftlich _|Fallarbeit mit Teilaufgaben 20% - halbe ganze Note 5.0
HKB C 75 Min schriftlich |Handlungssimulationen (+Fremdsprache) 20% - halbe ganze Note 4.5
HKB D 30 Min_mindlich |Rollenspiele und Anwendung (+ Fremdsprache) 20% - halbe ganze Note 4.0
HKB E 75 Min_schriftlich |Fallarbeit mit Teilaufgaben 20% - halbe ganze Note 4.0
Berufskenntnisse und Allgemeinbildung gesamt (Mittel aus der Summe der funf Qualifikationsbereiche, gerundet auf eine Dezimalstelle) 45
Gesamtresultat (Mittel aus der Summe der drei Qualifikati bereiche inkl. Gewicht gerundet auf eine Dezimalstelle) 4.5
Das Qualifikationsverfahren mit Abschlusspriifung ist nur bestanden, wenn: EECINEET

a_der Qualifikationsbereich «praktische Arbeit» mindestens mit der Note 4 bewertet wird;
b. der Qualifikationsbereich «Berufskenntnisse und Allgemeinbildung» mindestens mit der Note 4 bewertet wird; und

Ermittlung der Erfahrungsnote
An allen drei Lernorten erhalten die Lernenden Erfahrungsnoten. Die Erfahrungsnote ist das Mittel (der
Durchschnitt) aus den gewichteten Erfahrungsnoten der Berufsfachschule, der tberbetrieblichen Kurse und

des Betriebes.

Lernort

Bestimmung der Erfahrungsnote

Gewichtung

Berufsfachschule

Die Erfahrungsnote der Berufsfachschule ist das Mittel der 50 %

6 Semesternoten.

Uberbetriebliche Kurse

Die Erfahrungsnote der Uiberbetrieblichen Kurse ist das Mittel 25 %

der zwei UK-Kompetenznachweise.

Betrieb

Die betriebliche Erfahrungsnote ist das Mittel der 25 %

6 betrieblichen Kompetenznachweise

16



Kauffrau/Kaufmann EFZ

Branche Automobil-Gewerbe @ AGVS |UPSA

6.2 Betriebliches Qualifikationsverfahren

(Beschreibung des betrieblichen QV einfligen)

&
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6.3 Notenberechnung

Praktisch/mindlich (betriebliches QV) 30%
50 Minuten
Berufsfachschule: Berufskenntnisse und Allgemeinbildung 30%

4 Stunden 45 Minuten

Erfahrungsnote (Betrieb, iiK, Berufsfachschule 40%

Bestehensregeln

Das Qualifikationsverfahren mit Abschlussprifung ist bestanden, wenn:
— der Qualifikationsbereich «praktische Arbeit» mindestens mit der Note 4 bewertet wird;

— der Qualifikationsbereich «Berufskenntnisse und Allgemeinbildung» mindestens mit der Note 4
bewertet wird; und

— die Gesamtnote mindestens 4 betragt.

Die einzelnen Qualifikationsbereiche werden folgendermassen gewichtet:
— Praktische Arbeit (betriebliches QV) 30 %
— Berufsfachschule 30 %

— Erfahrungsnote 40 %
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7.1 Begriffe und Erlauterungen

Begriff

Erlauterung

Praxisauftrage

Im betrieblichen Ausbildungsprogramm wird festgelegt, in welchem
Semester welche Praxisauftrage bearbeitet werden.

In jedem Semester bearbeitet und dokumentiert die lernende Person
die entsprechenden Praxisauftrage. Wahrend der ganzen Lehrdauer

werden mit den Praxisauftrage alle Handlungskompetenzen bearbeitet.

-2 In jedem Semester, gemass dem Ausbildungsprogramm

Kompetenzraster

Die Praxisauftrage werden gegen Ende des Semesters anhand eines
Kompetenzrasters bewertet. Das Kompetenzraster umfasst, anhand
von Leitfragen, eine Selbsteinschatzung durch-die lernende Person
und eine Fremdeinschatzung durch die vorgesetzte Person. Das
Kompetenzraster kann wahrend des ganzen Semesters angepasst
werden.

Lerndokumentation
(personliches Portfolio)

Sie enthalt die Sammlung der wesentlichen Arbeiten wahrend der
Ausbildung (z.B. dokumentierte Praxisauftrage, spezielle Arbeiten und
Projekte, erworbene Zeugnisse und Zertifikate)

Bildungsberichte
und betriebliche
Kompetenznachweise

Am Ende jedes Semesters fuhrt die vorgesetzte Person mit der
lernenden Person ein Qualifikationsgesprach. Dabei werden die
Leistungen des vergangenen Semesters besprochen, bewertet und im
Bildungsbericht zusammengefasst. Zudem wird die Note des
betrieblichen Kompetenznachweis festgehalten. Dabei werden auch
die bearbeiteten Praxisauftréage berticksichtigt.

2 In jedem Semester ein Qualifikationsgesprach, ein Bildungsbericht
und ein betrieblicher Kompetenznachweis

UK-Kompetenznachweise

Die Uberbetrieblichen Kurse beinhalten zwei iK-Kompetenznachweise.

Die UK-Kompetenznachweise bestehen aus schriftlichen Prifungen
und weiteren Arbeiten.

2 2 UK-Kompetenznachweise wéahrend der ganzen Ausbildung

Semesterzeugnisse der
Berufsfachschule

In jedem Semester erstellt die Berufsfachschule ein Semesterzeugnis.
- In jedem Semester ein Semesterzeugnis
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¥ Handlungskompetenzbereiche

Handlungskompetenzen -

Handeln in agilen Arbeits- und
Organisationsformen

al: Kaufmannische
Kompetenzentwick-
lung Uberprifen und
weiterentwickeln

a2: Netzwerke im
kaufmannischen
Bereich aufbauen
und nutzen

a3: Kaufmannische
Auftrage entgegen-
nehmen und bearbei-
ten

a4: Als selbstverant-
wortliche Person in
der Gesellschaft
handeln

ab5: Politische

Themen und kulturelles
Bewusstsein im Han-
deln einbeziehen

b Interagieren in einem vernetzten
Arbeitsumfeld

b1: In unterschiedli-
chen Teams zur
Bearbeitung kauf-
mannischer Auftrage
zusammenarbeiten
und kommunizieren

b2: Schnittstellen in
betrieblichen Prozes-
sen koordinieren

b3: In wirtschaftli-
chen Fachdiskussio-
nen mitdiskutieren

b4: Kaufmannische
Projektmanagement-
aufgaben ausfiihren
und Teilprojekte
bearbeiten

b5: Betriebliche Veran-
derungsprozesse mit-
gestalten

Koordinieren von unternehmeri-
schen Arbeitsprozessen

c1: Aufgaben und
Ressourcen im kauf-
mannischen Arbeits-
bereich planen,
koordinieren und
optimieren

c2: Kaufmannische
Unterstltzungspro-
zesse koordinieren
und umsetzen

c3: Betriebliche
Prozesse dokumen-
tieren, koordinieren
und umsetzen

c4: Marketing- und
Kommunikationsakti-
vitdten umsetzen

c5: Finanzielle Vor-
gange betreuen und
kontrollieren

c6: Aufgaben im
finanziellen
Rechnungswesen
bearbeiten (Option
«Finanzen»)

d Gestalten von Kunden- oder
Lieferantenbeziehungen

d1: Anliegen von
Kunden oder Liefe-
ranten entgegenneh-
men

d2: Informations- und
Beratungsgesprache
mit Kunden oder
Lieferanten fiihren

d3: Verkaufs- und
Verhandlungsge-
sprache mit Kunden
oder Lieferanten
flihren

d4: Beziehungen mit
Kunden oder Liefe-
ranten pflegen

d5: Anspruchsvolle Be-
ratungs-,

Verkaufs- und
Verhandlungssituatio-
nen mit Kunden

oder Lieferanten in der
Landessprache gestal-
ten (Option «Kommuni-
kation in der Landes-
sprache»)

d6: Anspruchsvolle
Beratungs-,
Verkaufs- und
Verhandlungssituati-
onen mit Kunden
oder Lieferanten in
der Fremdsprache
gestalten (Option
«Kommunikation in
der Fremdsprache»)

Einsetzen von Technologien der
digitalen Arbeitswelt

e1: Applikationen im
kaufmannischen
Bereich anwenden

e2: Informationen im
wirtschaftlichen und
kaufmannischen
Bereich recherchie-
ren und auswerten

e3: Markt- und
betriebsbezogene
Statistiken und Daten
auswerten und auf-
bereiten

e4. Betriebsbezo-
gene Inhalte multi-
medial aufbereiten

e5: Technologien im
kaufmannischen Be-
reich einrichten und
betreuen (Option
«Technologie»)

e6: Grosse Daten-
mengen im Unter-
nehmen auftragsbe-
zogen auswerten
(Option «Technolo-
gie»)
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7.3 Handlungskompetenzen und Leistungsziele Betrieb

Handlungskompetenz a3: Kaufméannische Auftrdge entgegennehmen und bearbeiten

Arbeitssituation 1: Fahrzeuge bestellen

Veranlagungsverfugung.

Die Kaufleute erfassen geméass Vorgaben des Verkaufsleiters die Fahrzeugkonfiguration von
Lagerfahrzeugen (Neuwagen) im Online-Portal des Herstellers und fiihren die Bestellung aus.

Bei der Lieferung der bestellten Fahrzeuge kontrollieren sie deren Zustand, halten Schéden fest und
teilen diese dem Lieferanten mit. Sie erfassen den Eingang neuer Fahrzeuge und tibernehmen diese
ins Lagermanagementsystem. Sie fihren Statistiken zum Neu- und Gebrauchtwagenverkauf und
werten diese zuhanden des Verkaufsleiters/der Geschaftsleitung aus.

Fur Gebrauchtwagen kalkulieren sie mittels Kalkulationsschema, den Angaben aus der Werkstatt
sowie unter Berlicksichtigung eines Fahrzeugeintausches den Verkaufspreis.

Beim Import von Fahrzeugen erteilen sie den Auftrag an einen entsprechenden Dienstleister oder
fertigen den Import elektronisch Gber e-dec ab, organisieren den Transport, verbuchen und tberweisen
die Zollgebuhren und Abgaben, dokumentieren den Prozess und archivieren die elektronische

Leistungsziele Betrieb

Leistungsziele Giberbetrieblicher Kurs

a3.auto.btl

Sie erfassen im Online-Portal des Herstellers die
Fahrzeugkonfiguration von Lagerfahrzeugen
gemass Vorgaben des Verkaufsleiters. (K3)
a3.auto.bt2

Sie fihren Bestellungen von Lagerfahrzeugen
aus. (K3)

a3.auto.bt3

Sie kontrollieren den Zustand der gelieferten
Fahrzeuge. (K4)

a3.auto.bt4

Sie dokumentieren und tbermitteln allféallige
Schéden dem Lieferanten. (K3)

a3.auto.bts

Sie erfassen den Eingang neuer Fahrzeuge (Neu-
und Gebrauchtwagen) im
Lagermanagementsystem. (K3)

a3.auto.bt6

Sie dokumentieren den Prozess und archivieren
die dazugehorigen Dokumente. (K3)
a3.auto.bt7

Sie fuhren Statistiken zum Neu- und
Gebrauchtwagenverkauf (Fahrzeughandel) und
erstellen Auswertungen fir den Verkaufsleiter /
die Geschaftsleitung. (K3)

a3.auto.bt8

Sie berechnen mittels Kalkulationsschema den
Verkaufspreis von Gebrauchtwagen und
beriicksichtigen dabei die Angaben aus der
Werkstatt bei einem Fahrzeugeintausch. (K3)
a3.auto.bt9

Sie erklaren einem Kunden die Inhalte einer
technischen Verkaufsdokumentation. (K2)

a3d.auto.ukl

Sie begriinden die gesetzlichen Vorgaben zu
Fahrzeugausristung, zu den
Fahrzeugdokumenten und den
Fahrzeugversicherungen. (K2)

a3.auto.uk?2

Sie erklaren den Prozess beim Import von
Fahrzeugen. (K2)

a3.auto.uk3

Sie erklaren den Bestellungsprozess einer
Fahrzeugbestellung, inklusive allfalliger
Anderungen, mit den Schnittstellen und
Zusammenhangen der einzelnen internen und
externen Beteiligten. (K2)

a3.auto.uk4

Sie kalkulieren den Verkaufspreis von
Gebrauchtwagen. (K3)

a3.auto.uk5

Sie erklaren das Vorgehen fir einen vollstandigen
Transportauftrag. (K3)

a3.auto.uk6

Sie erlautern den Vorgang des Imports von
Fahrzeugen in die Schweiz. (K2)
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a3.auto.btl0

Sie Uberwachen die Fahrzeuglagerbestande und
wo notig und in Absprache mit dem
Verkaufsleiter, machen sie Abschreibungen der
Preise. Sie erklaren die Notwendigkeit dieser
Massnahme. (K3)

a3.auto.bt11

Sie reflektieren die Kommunikation mit
unterschiedlichen Gesprachspartnern
(Kund/innen, Lieferanten, Arbeitskolleg/innen)
und leiten Handlungsalternativen ab. (K5)

Handlungskompetenz a3: Kaufméannische Auftrdge entgegennehmen und bearbeiten

Arbeitssituation 2: Giter und Dienstleistungen einkaufen
Die Kaufleute tberprifen regelméssig im System den Lagerbestand des Betriebes. Sie erhalten aus
der Werkstatt, dem Shop und der Administration Auftrage, Waren zu bestellen.

Sie bestellen Waren und Dienstleistungen taglich gemass Vorgaben telefonisch oder online mittels der

spezifischen Teilenummern/Teilecodes beim Hersteller/Importeur oder bei Zulieferfirmen.

Die Kaufleute eruieren und bestellen gemass Lagerbestand, im Auftrag der Shop-Leitung oder der
Administration die gewiinschten Waren und Dienstleistungen telefonisch, schriftlich oder online bei
bestehenden Lieferanten oder suchen via Internet und Katalog die besten Angebote.

Sie prifen die eingehenden Waren auf Menge und Qualitét, vergleichen die Bestelldokumente mit dem

Lieferschein. Danach wird die Ware im Lager eingelagert, an die entsprechende Abteilung

weitergeleitet oder im System verbucht.

Die Kaufleute kontrollieren nach Eingang der Lieferantenrechnung, ob die Rechnung mit den
Bestelldokumenten und dem Lieferschein tibereinstimmt. Die genehmigte Rechnung wird im System

gebucht und zur Zahlung weitergeleitet.

Leistungsziele Betrieb

Leistungsziele Uberbetrieblicher Kurs

a3.auto.bt12

Sie prufen den Lagerbestand entsprechend dem
betrieblichen Lagermanagementsystem (K3).
a3.auto.bt13

Sie bestellen Waren und Dienstleistungen nach
Vorgaben telefonisch oder online beim Hersteller,
Importeur oder bei Zulieferfirmen. (K3).
a3:auto.bt14

Sie recherchieren die besten Angebote fir die
gewulnschten Waren und Dienstleistungen und
vergleichen und begriinden die Auswahl. (K4)
a3.auto.bt15

Sie prifen anhand der Lieferscheine und
Bestelldokumente die eingehenden Waren auf
Menge und Qualitat. (K4)

a3.auto.bt16

Sie ergreifen Massnahmen bei Abweichungen der
gelieferten Waren, im Vergleich zu den
Bestellungen. (K3)

a3.auto.bt17

Sie organisieren die Lagerung, Weiterleitung und
Verbuchung im System der Ware. (K3)

a3.auto.uk?

Sie begriinden die Vor- und Nachteile der
verschiedenen Lagerbewirtschaftungssysteme.
(K2)

a3.auto.uk8

Sie zeigen das Vorgehen bei telefonischen oder
elektronischen Bestellungen von Waren und
Dienstleistungen auf. (K2)

a3.auto.uk9

Sie unterscheiden die jeweilig geeignete

Beschaffungsart von Waren und Dienstleistungen.

(K4)

a3.auto.uk10

Sie berechnen fur verschiedene Produkte und
Dienstleistungen den Einkaufspreis. (K3)
a3.auto.ik11

Sie erlautern den Aufbau der unterschiedlichen
Lagersysteme. (K2)

a3.auto.uk12

Sie analysieren Rechnungen auf die
Mehrwertsteuerkonformitat und begrinden die
angewandten Mehrwertsteuer-Séatze. (K4)
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a3.auto.bt18

Sie Uberpriifen die Ubereinstimmung der
erhaltenen Lieferantenrechnung mit den
Bestelldokumenten und dem Lieferschein. (K4)
a3.auto.bt19

Sie kontieren die genehmigten Rechnungen und
leiten sie punktlich zur Zahlung weiter. (K3)
a3.auto.bt20

Sie erklaren anhand eines Produktes den
gesamten Einkaufsprozess. (K2)

a3.auto.bt21

Sie definieren fur verschiedene Produkte die
Mindestmengen und den Bestellzeitpunkt flr eine
effiziente Lagerbewirtschaftung. (K3)
a3.auto.bt22

Sie informieren sich anhand von betrieblichen
Informationsquellen regelmassig tber die
aktuellen Produkte und Dienstleistungen. (K4)
a3.auto.bt23

Sie reflektieren Konsequenzen, wenn im
Bestellprozess Fehler unterlaufen. (K5)
a3.auto.bt24

Sie zeigen unterschiedlichen Anspruchsgruppen
gegenuber den Aufbau des nummerischen
Systems des Herstellers auf. (K2)

Handlungskompetenz a3: Kaufmannische Auftrdge entgegennehmen und bearbeiten

Arbeitssituation 3: Fahrzeuglager bewirtschaften und betreuen

Die Kaufleute pflegen die Daten des Lagermanagementsystems und fihren periodisch eine Inventur
durch. Sie unterstitzen die Verkaufsabteilung administrativ beim Occasionswagen-Management,
erteilen regelmassig der Werkstatt den Auftrag zur Fahrzeugpflege im Lager und Showroom. Beim
Abverkauf eines Fahrzeuges planen und erteilen sie der Werkstatt den Auftrag zur
Fahrzeugaufbereitung, tiberwachen den Prozess und den Ablieferungstermin an die

Verkaufsabteilung.

Leistungsziele Betrieb

Leistungsziele Uberbetrieblicher Kurs

a3.auto.bt25

Sie pflegen die Daten des betrieblichen
Fahrzeug-Lagermanagementsystems und fuhren
periodisch eine Inventur durch. (K3).
a3.auto.bt26

Sie unterstitzen die Verkaufsabteilung bei
administrativen Tatigkeiten im Occasionswagen-
Management. (K3)

a3.auto.bt27

Sie erteilen der Werkstatt Auftrage zur
Fahrzeugpflege im Lager und Showroom und
Uberwachen die Ausfihrung. (K3)

a3.auto.bt28

Sie beurteilen die Grdsse des Fahrzeug-
Lagerbestandes mit den betriebsinternen
Richtlinien, vergleichen und bewerten die

a3.auto.uk13

Sie interpretieren Statistiken Uber Zu- und
Abverkaufe von Fahrzeugen. (K2)

a3.auto.uk14

Sie zeigen die Wichtigkeit der Grdsse des
Fahrzeug-Lagerbestandes auf und erlautern
verschiedene Moglichkeiten zum Abverkauf. (K3)
a3.auto.uk15

Sie erlautern den Prozess der Inventur des
Fahrzeuglagers. (K2)
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Resultate. Sie geben Hinweise fir das weitere
Vorgehen. (K4)

a3.auto.bt29

Sie reflektieren die unterstiitzende Funktion im
Occasionswagen-Management. (K4)
a3.auto.bt30

Sie reflektieren das Vorgehen bei der
Uberpriifung von erteilten Auftragen und Fristen.
(K4)

Handlungskompetenz a3: Kaufméannische Auftrdge entgegennehmen und bearbeiten

Arbeitssituation 4: Lager bewirtschaften und organisieren
Die Kaufleute filhren zur Uberpriifung des Lagers periodisch, in der Regel am Ende des
Geschaftsjahres, eine Inventur durch. Bei Positionen, wo es Abweichungen gibt, wird nachgezahlt und

entsprechend in der Erfolgsrechnung verbucht.

Sie berechnen die Lagerkosten anhand der Kosten fiir die Lagerraumlichkeiten, der Kosten fir die
Bewirtschaftung des Lagers und den Kapitalkosten. Anhand des Resultates entscheidet die

Geschéftsleitung uber allféllige Massnahmen.

Leistungsziele Betrieb

Leistungsziele Giberbetrieblicher Kurs

a3.auto.bt31

Sie fuhren periodisch eine Inventur des Lagers
durch. (K3)

a3.auto.bt32

Sie fihren bei Abweichungen der Soll-Ist-
Bestande Nachzahlungen durch und verbuchen
die effektiven Zahlen in der Erfolgsrechnung. (K3)
a3.auto.bt33

Sie analysieren bei Abweichungen der Soll-Ist-
Bestéande moglichen Grunde und ergreifen die
notwendigen Massnahmen. (K4)

a3.auto.bt34

Sie berechnen'die Lagerkosten unter Einbezug
der Kosten fur Lagerraumlichkeiten,
Bewirtschaftung sowie Kapital und leiten diese
den zustandigen Stellen weiter. (K3)
a3:auto.bt35

Sie erkennen anhand von betrieblichen
Informationen das Optimierungspotential in der
Lagerbewirtschaftung. (K4)

a3.auto.ik16

Sie zeigen das Vorgehen bei der Durchfiihrung
einer Inventur des Lagers im Automobilbereich
auf. (K3)

a3.auto.uk17

Sie zéahlen mogliche Ursachen fiir Fehlbestande
des Lagers auf. (K1)

a3.auto.ik18

Sie erklaren die betriebswirtschaftliche Bedeutung
der wichtigsten Lagerkennzahlen und berechnen
diese. (K4)

a3.auto.uk19

Sie berechnen anhand von betrieblichen Zahlen
die Lager- und Kapitalkosten in einer
Kostenstellenrechnung. (K3)
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Handlungskompetenz c5: Finanzielle Vorgénge betreuen und kontrollieren

Arbeitssituation 5: Fahrzeuge verkaufen und abliefern

Die Kaufleute bestellen anhand des Verkaufsvertrages online das Fahrzeug beim Hersteller/Importeur
oder rufen das verkaufte Fahrzeug aus dem Lager ab.

Sie fordern bei der jeweiligen Versicherung den Versicherungsnachweis an, bei Occasionsfahrzeugen
wird dieses gleichzeitig abgemeldet, stellen die Fahrzeugpapiere aus und erteilen der Werkstatt den
Auftrag zur termingerechten Aufbereitung des Fahrzeuges. Dokumentieren den Fahrzeugverkauf.

Die Kaufleute erstellen anhand des Kaufvertrages eine Mehrwertsteuerkonforme Rechnung unter
Berucksichtigung eines Eintausches und der gewahlten Finanzierungsart.

Sie kontieren eingehende Rechnungen, tiberwachen und betreuen den Zahlungsverkehr mit Kunden,
Hersteller/Importeur, Leasinggesellschaften, Versicherungen, verbuchen laufend Zahlungseingange,
mahnen sdumige Kunden und fuhren die Kasse. Sie rechnen die Mehrwertsteuer gesetzeskonform ab
und leiten sie zur Zahlung weiter.

Leistungsziele Betrieb Leistungsziele iiberbetrieblicher Kurs

c5.auto.btl c5.auto.ukl
Sie bestellen anhand des Verkaufsvertrages das Sie setzen die gesetzlichen Vorgaben fur die
Fahrzeug online beim Hersteller beziehungsweise | Einlésung eines Fahrzeuges, inklusive

Importeur. (K3) Fahrzeuganderungen um. (K3)

c5.auto.bt2 c5.auto.ik2

Sie fordern den Versicherungsnachweis an und Sie setzen die gesetzlichen Vorgaben fiir die
melden das Fahrzeug beim Strassenverkehrsamt | Abrechnung, inklusive Finanzierung eines
an. (K3) Fahrzeugverkaufs.um. (K3)

c5.auto.bt3 c5.auto.ik3

Sie immatrikulieren Occasionsfahrzeuge. (K3) Sie zeigen auf, wie Fahrzeugdokumente fiir die
c5.auto.bt4 Fahrzeugeinldsung ausgefillt werden. (K3)
Sie stellen die zur Immatrikulation notwendigen c5.auto.ik4

Fahrzeugpapiere aus. (K3) Sie setzen die mehrwertsteuerkonforme
c5.auto.bt5 Darstellung der Rechnungen um. (K3)

Sie erteilen der Werkstatt den Auftrag zur
Aufbereitung des Fahrzeuges. (K3)
c5.auto.bt6

Sie rufen das.abzuliefernde Fahrzeug aus dem
Lager ab. (K3)

c5.auto.bt7

Sie dokumentieren den Fahrzeugverkauf. (K3)
c5:auto.bt8

Sie erstellen‘anhand des Kaufvertrages eine
Mehrwertsteuerkonforme Rechnung und
beriicksichtigen dabei einen allfalligen Eintausch
und die gewahlte Finanzierungsart. (K3)
c5.auto.bt9

Sie kontieren eingehende Rechnungen. (K3)
c5.auto.bt10

Sie prifen den Zahlungsverkehr mit Kunden,
Hersteller/Importeur, Leasinggesellschaften und
Versicherungen. (K4)

c5.auto.btll

Sie beschreiben die Verbuchung der
Zahlungseingange. (K3)
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c5.auto.bt12

Sie beachten die gesetzlichen Vorgaben bei der
Finanzierung von Fahrzeugen. (K3)
c5.auto.btl3

Sie erstellen Mehrwertsteuerabrechnungen und
losen Uberweisungsauftrage aus. (K3)
c5.auto.bt14

Sie kommunizieren zielgruppengerecht mit den
Anspruchsgruppen. (K3)

c5.auto.btl5

Sie reflektieren das eigene
Kommunikationsverhalten und leiten
Handlungsalternativen ab. (K5)

Handlungskompetenz d2: Informations- und Beratungsgesprache mit Kunden oder Lieferanten

fihren

Arbeitssituation 6: Finanzierungmdglichkeiten anbieten und aufzeigen
Die Kaufleute zeigen dem Kunden die verschiedenen Finanzierungsmdoglichkeiten beim Fahrzeugkauf
auf und bearbeiten je nach gewéhlter Finanzierungsart den Prozess.

Leistungsziele Betrieb

Leistungsziele Gberbetrieblicher Kurs

d2.auto.btl

Sie zeigen den Kunden beim Fahrzeugkauf
verschiedene Finanzierungsmoglichkeiten auf.
(K3)

d2.auto.bt2

Sie erkléaren die Vor- und Nachteile der
verschiedenen Finanzierungsmaoglichkeiten. (K2)
d2.auto.bt3

Sie bearbeiten Finanzierungsgeschéfte beim
Fahrzeugkauf durch Kunden mit und ohne
beteiligten externen Unternehmen. (K3)
d2.auto.bt4

Sie setzen die gesetzlichen Vorgaben im
Fahrzeugkaufprozess um. (K3)

d2.auto.bt5

Sie berechnen mittels des betrieblichen Systems
fur den Kunden Leasingangebote. (K3)

d2.auto.uk1

Sie beschreiben die im Fahrzeugverkauf
relevanten gesetzlichen Vorgaben bezlglich
Finanzierung. (K3)

d2.auto.uk?2

Die erlautern die Vor- und Nachteile der
verschiedenen Finanzierungsarten beim
Fahrzeugkauf. (K4)

d2.auto.uk3

Sie erklaren die Schnittstellen und Beteiligten

beim Fahrzeugleasing und deren Zusammenspiel.

(K2)

d2.auto.uk4

Sie zeigen die Konsequenzen von unterschiedlich
hohen Leasingzinsen auf. (K4)

d2.auto.uk5

Sie berechnen anhand von Vorgaben
Leasingangebote. (K3)
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Handlungskompetenz d3: Verkaufs- und Verhandlungsgesprache mit Kunden oder Lieferanten

fihren

Arbeitssituation 7: Guter und Dienstleistungen verkaufen

Die Kaufleute berechnen nach Einkauf von Waren und Dienstleistungen je nach Tagespreis sowie
unter Einbezug verschiedener Komponenten und der Mehrwertsteuer den Verkaufspreis.

Fur Waren und Dienstleistungen berechnen sie den Verkaufspreis anhand der Zuschlagskalkulation fiir

Handelswaren.

Sie unterstutzen die zustandige Stelle beim Berechnen des Stundenverrechnungsansatzes.
Fur den Verkauf von Dienstleistungen verrechnen sie den durch die Werkstatt oder Kundendienst
vorgegebenen Aufwand in Stunden mit einem bestimmten Verrechnungsansatz.

Leistungsziele Betrieb

Leistungsziele Giberbetrieblicher Kurs

d3.auto.btl

Sie kalkulieren fur Zubehdorprodukte und
Dienstleistungen marktgerechte Angebotspreise.
(K3)

d3.auto.bt2

Sie berechnen ausgehend vom Zeitaufwand und
unter Berucksichtigung der betrieblichen
Vorgaben (Verrechnungsansatz gemass
Werkstatt oder Kundendienst) Angebote. (K3)
d3.auto.bt3

Sie reflektieren das Vorgehen fir die Berechnung
des Verkaufspreises fur Waren und
Dienstleistungen im Zubehdrbereich. (K4)
d3.auto.bt4

Sie setzen die verschiedenen, in der Branche
Ublichen, Marketinginstrumente ein. (K3)

d3.auto.ukl

Sie berechnen die Verkaufspreise bei Gitern und
Dienstleistungen im Automobilbereich. (K3)
d3.auto.uk?2

Sie erlautern und interpretieren verschiedene
branchenspezifische Kennzahlen. (K4)
d3.auto.uk3

Sie berechnen den Verkaufspreis fur Waren und
Dienstleistungen anhand der
Zuschlagskalkulation fiir Handelswaren. (K3)
d3.auto.ik4

Sie berechnen anhand von betrieblichen Zahlen
einen Stundenverrechnungssatz. (K3)
d3.auto.tk5

Sie erkennen Marktchancen und setzen die, in
der Branche ublichen, Marketinginstrumente ein.
(K3)

d3.auto.uk6

Sie erstellen anhand von Trends in der Branche
neue Dienstleistungen und Produkte. (K3)

Handlungskompetenz d3: Verkaufs- und Verhandlungsgesprache mit Kunden oder Lieferanten

fihren

Arbeitssituation 8: Schadenmanagement betreiben
Die Kaufleute wickeln fur ihre Kunden das Schadenmanagement von Unfallreparaturen an Fahrzeugen

ab.

Mit Hilfe des Annahmeformulars nehmen sie die Schadenmeldung vom Kunden entgegen, kléaren

welche Versicherung respektive Versicherungsart fir das Schadenereignis zum Tragen kommt oder ob
keine Versicherungsdeckung vorliegt. Ist ein ausgefulltes Unfallprotokoll vorhanden, kann der Schaden
direkt online der Versicherung gemeldet werden, ansonsten werden die notwendigen Angaben erfasst
und weitergeleitet.

Die Kaufleute klaren bei der zustandigen Versicherung ab, ob ein Anspruch auf eine Ersatzmobilitat
besteht. Wenn nein, bieten sie dem Kunden andere Mobilitdtslésungen an.

Sie avisieren die Versicherung, den Schaden zu besichtigen.

Vor der Auftragsannahme klaren sie auf spezifischen Plattformen ab, ob die Bonitat des Kunden
vorhanden ist, oder ob die Forderungen fir die Reparatur mittels Zession abgetreten werden. Ist die
Schuldfrage geregelt, erfassen sie die Auftragsdaten im System und je nach Versicherungsdeckung
wird eine Offerte erstellt und mit dem Kunden einen Ablieferungstermin vereinbart.
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Nach Auftragserteilung an die Werkstatt wird eine Schadendokumentation gefiihrt, die Rechnung fiir
die geleisteten und dokumentierten Reparaturarbeiten erstellt und der Versicherung/dem Kunden

zugestellt.

Leistungsziele Betrieb

Leistungsziele Giberbetrieblicher Kurs

d3.auto.bt5

Sie nehmen die Unfall-Schadenmeldungen von
Kund/innen on- und offline entgegen. (K3)
d3.auto.bt6

Sie vereinbaren mit den Kund/innen einen
Reparaturtermin. (K3)

d3.auto.bt7

Sie klaren die Versicherungsdeckung fur das
Schadenereignis ab. (K3)

d3.auto.b8

Sie erfassen die Angaben des Schadens und
leiten diese on- oder offline an die Versicherung
weiter. (K3)

d3.auto.bt9

Sie ermitteln bei der zustandigen Versicherung,
ob ein Anspruch auf einen Mietwagen oder eine
andere Mobilitatslosung besteht. (K3)
d3.auto.bt10

Sie bieten den Kund/innen andere passende
Mobilitatsldsungen an, falls kein Anspruch auf
einen Mietwagen besteht. (K3)

d3.auto.bt11

Sie benachrichtigen die Versicherung fir die
Schadenbesichtigung und interagieren, wenn
nétig, mit den zustandigen Stellen. (K3)
d3.auto.bt12

Sie klaren mit Hilfe von spezifischen Plattformen
die Bonitat der Kund/innen ab. (K3)
d3.auto.bt13

Sie ermitteln, ©b die Forderungen fur die
Reparatur-mit Hilfe von Zession abgetreten
werdenmuissen. (K3)

d3.auto.bt14

Sie erfassen nach Abklarung der Schuldfrage die
Auftragsdaten im System. (K3)

d3.auto.bt15

Sie erstellen in Zusammenarbeit mit anderen
Stellen und in Abhangigkeit der
Versicherungsdeckung eine Offerte. (K3).
d3.auto.bt16

Sie Ubergeben der Werkstatt den Auftrag. (K3)
d3.auto.bt17

Sie fuhren kontinuierlich eine
Schadendokumentation. (K3)

d3.auto.bt18

Sie erstellen auf der Basis der geleisteten, durch
die Versicherung freigegebenen und
dokumentierten Reparaturarbeiten, unter
Berucksichtigung der Mehrwertsteuer und

d3.auto.uk?

Sie zeigen das Vorgehen auf, welche
Versicherungsart bei Schaden die
Versicherungsdeckung tibernimmt. (K3)
d3.auto.uk8

Sie erlautern die Vorgehensweise im
Schadenmanagement, im Zusammenhang mit
Versicherungsvertragen. (K2)

d3.auto.uk9

Sie erklaren den betrieblichen Prozess im
Schadenmanagement. (K2)

d3.auto.uk10

Sie erstellen eine Schadensrechnung fir Firmen,
Versicherungen und Privatkunden. (K3)
d3.auto.uk1l

Sie reflektieren die Kommunikation mit den
Kunden, welche ein Schadenereignis erlebt
haben und leiten Handlungsalternativen ab. (K5)
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Ersatzmobilitéat die Rechnung. Sie stellen diese
den Rechnungsempfangern zu. (K3)
d3.auto.bt19

Sie reflektieren die Kommunikation mit den
Ansprechpersonen und leiten
Handlungsalternativen ab. (K5)

d3.auto.bt20

Sie klaren die Reparaturkosten im Verhéltnis zum
Fahrzeugwert ab. (K3)

d3.auto.bt21

Sie geben aufgrund der Reparaturkosten und des
aktuellen Fahrzeugwerts eine nachvollziehbare
Empfehlung ab, ob die Reparaturwirdigkeit
gegeben ist, oder ob es sich um einen
Totalschaden handelt. (K4)

Handlungskompetenz d3: Verkaufs- und Verhandlungsgesprache mit Kunden oder Lieferanten

fihren

Arbeitssituation 9: Garantiefélle bearbeiten

Die Kaufleute nehmen von Kunden/der zustandigen Stelle die Schadenmeldung entgegen und
erstellen den Garantieauftrag, klaren beim Hersteller/Importeur die Garantieleistungen ab, erstellen
und erteilen den Reparaturauftrag an die Werkstatt. Nach Ablieferung des reparierten Fahrzeuges an
den Kunden codieren sie die Garantieantrage im Online-Tool des Herstellers. Die monatlichen
Abrechnungen des Herstellers/Importeurs verbuchen sie und klaren, wer allfallige Differenzen (Kunde,
Importeur, Hersteller, Garage) tbernimmt und verrechnen diese weiter. Regelmassig Uberprifen sie
die Vergutungseingange und archivieren die Dokumente.

Leistungsziele Betrieb

Leistungsziele Gberbetrieblicher Kurs

d3.auto.bt22

Sie nehmen Garantie-Schadenmeldungen von
Kund/innen und den involvierten internen Stellen
entgegen. (K3)

d3.auto.bt23

Sie erstellen einen Garantieantrag: (K3)
d3.auto.bt24

Sie erstellen den Garantieauftrag und leiten ihn
andie Werkstatt weiter. (K3)

d3.auto.bt25

Sie codieren die Garantieantrage im Online-Tool
des Herstellers beziehungsweise Importeurs. (K3)
d3.auto.bt26

Sie Uberwachen die Ablaufe fur eine monatliche
Kostenkontrolle des Garantieauftrages. (K3)
d3.auto.bt27

Sie kontrollieren die Abrechnungen des
Herstellers/Importeurs beztiglich
Garantieleistungen. (K3)

d3.auto.bt28

Sie ermitteln allfallige Differenzen zwischen
finanziell abgedeckten Garantieleistungen und
effektiven Aufwanden / Kosten. (K3)

d3.auto.ik12

Sie unterscheiden die gesetzliche
Gewahrleistungspflicht, die Garantiearten und
Kulanzleistungen sowie Reparaturversicherungen
im Automobilbereich. (K4)

d3.auto.uk13

Sie erlautern die Vorgehensweise bei der
Erfassung von Garantieauftragen mit Codes. (K2)
d3.auto.uk14

Sie erklaren Arbeitsablaufe im
Garantiemanagementprozess. (K2)

d3.auto.uk15

Sie erklaren, weshalb auf Garantie ausgetauschte
Bauteile teilweise aufbewahrt, oder an den
Hersteller/Importeur retourniert werden missen.
(K2)

d3.auto.uk16

Sie erlautern die wichtigsten Treib- und
Betriebsstoffe fir Motorfahrzeuge. (K2)
d3.auto.ik17

Sie erlautern mit Hilfe von
Verkaufsdokumentationen die Karosserieformen
und deren Erkennungsmerkmale. (K2)
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d3.auto.bt29 d3.auto.uk18

Sie prifen, wer allfallige Differenzen zu Sie erlautern den Nutzen von Komfort-,
Ubernehmen hat und verrechnen diese weiter. Sicherheits- und Assistenzsystemen im
(K4) Automobilbau. Dabei unterscheiden Sie die
d3.auto.bt30 Begriffe aktive und passive Sicherheit. (K3)
Sie archivieren die Dokumente. (K3) d3.auto.uk19

d3.auto.bt31 Sie erklaren die wirtschaftlichen und

Sie lagern und retournieren die ausgetauschten umweltbelastenden Vor- und Nachteile der
Bauteile gemass den Herstellervorgaben. (K3) verschiedenen Antriebskonzepte. (K2)
d3.auto.bt32 d3.auto.ik20

Sie erklaren einem Kunden die Schnittstellen im Sie erklaren dem Kunden, im Zusammenhang mit
Schadenmanagementprozess bei Garantiefallen. | den jeweiligen Antriebskonzepten, allfallig nétige

(K2) Zusatzinvestitionen und zeigen deren Nutzen auf.
d3.auto.bt33 (K4)

Sie erstellen Garantie- und Reparaturauftrage. d3.auto.ik21

(K3) Sie zeigen die Vor-'und Nachteile der

verschiedenen Antriebssysteme (Getriebe)
kundengerecht auf. (K3)

d3.auto.ik22

Sie unterscheiden Sommer- und Winterreifen als
auch Stahl- und Leichtmetallfelgen, sowie deren
Dimensionen, aufgrund der Bezeichnungen. (K3)

Handlungskompetenz d2: Informations- und Beratungsgesprache mit Kunden oder Lieferanten
fuhren

Arbeitssituation 10: Serviceprozesse fuhren...

Die Kaufleute nehmen Kundenanfragen telefonisch oder online entgegen und vereinbaren mit den
Kunden einen Termin. Die Termin- / Auftragsvorbereitung planen sie anhand der Werkstattkapazitat
und tragen sie im Werkstattplaner ein. Nach der Fahrzeugaufnahme erfassen sie den Auftrag im
System, geben diesen frei und bestellen die bendtigten Ersatzteile beim Hersteller/Importeur oder
Zulieferer. Sie Uberwachen den Reparaturprozess laufend und informieren den Kunden Uber allfallige
Zusatzkosten oder Terminabweichungen und passen die Werkstattplanung dementsprechend an.
Allféllige Garantieleistungen klaren sie mit dem Hersteller/Importeur ab.

Die Kaufleute fuhren anhand des Kundenauftrages und der dokumentierten Werkstattarbeiten einen
Soll-Ist-Vergleich durch und erstellen unter Berticksichtigung méglicher Garantieleistungen die
Rechnung flr die Kunden. Bei der Fahrzeugriickgabe erklaren sie den Kunden die Rechnung,
verbuchen die Zahlungseingange und filhren die Kasse. Zur Qualitétssicherung kontaktieren sie
telefonisch oder elektronisch die Kunden, halten die Rickmeldungen fest und werten sie aus.

Leistungsziele Betrieb Leistungsziele Uiberbetrieblicher Kurs
d2.auto.bt6 d2.auto.uk6

Sie nehmen Kundenanfragen fur Serviceauftrage | Sie erklaren die Handhabung von

telefonisch oder online entgegen. (K3) branchenublichen Werkstattplanungssystemen.
d2.auto.bt7 (K2)

Sie vereinbaren mit den Kund/innen einen Termin | d2.auto.ik?7

fur Servicearbeiten unter Berticksichtigung der Sie erlautern die verschiedenen Méglichkeiten der
Werkstattkapazitat und reservieren den Termin im | Bonitatsprifung. (K2)

betriebsiblichen System. (K3) d2.auto.uk8

d2.auto.bt8 Sie fuhren Kundengesprache zum

Sie er6ffnen einen Auftrag im System. (K3) Serviceprozess. (K3)

@® AGvs|upsa
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d2.auto.bt9

Sie bestellen alle bendtigten Ersatzteile beim
Hersteller/Importeur oder Zulieferer. (K3)
d2.auto.bt10

Sie erfassen nach der Fahrzeugibergabe durch
die Kund/innen, den vollstandigen Auftrag
inklusive weiteren Zusatzauftragen im System.
(K3)

d2.auto.bt11

Sie geben die Serviceauftrage zur Bearbeitung
durch die Werkstatt entsprechend dem
betriebsuiblichen System weiter. (K3)
d2.auto.bt12

Sie Uberwachen den Service- beziehungsweise
Reparaturprozess. (K4)

d2.auto.bt13

Sie informieren Kund/innen proaktiv Uber allfallige
Zusatzkosten oder Terminabweichungen. (K3)
d2.auto.bt14

Sie ermitteln eigenstandig mit dem
Hersteller/Importeur allfallige Garantieleistungen.
(K3)

d2.auto.bt15

Sie fuhren einen Soll-Ist-Vergleich anhand des
Kundenauftrags und der dokumentierten
Werkstattarbeiten durch. (K4)

d2.auto.bt16

Sie erstellen unter Berticksichtigungwvon
maoglichen Garantieleistungen die
Kundenrechnung. (K3)

d2.auto.bt17

Sie erklaren den Kund/innen die Rechnung. (K2).
d2.auto.bt18

Sie verbuchen die Zahlungseingange und fuhren
die Kasse. (K3)

d2.auto.bt19

Sie fuhren'den Nachkontakt zeithah nach der
Reparatur mit dem Kunden durch. Die
Rickmeldungen fir die kontinuierliche
Verbesserungder betrieblichen Ablaufe werten
sie aus. (K3)

d2.auto.bt20

Sie fuhren die Zeitabrechnungen der
Werkstattleistungen. (K3)

d2.auto.bt21

Sie erstellen periodisch eine Auswertung Uber die
Auslastung und den Leistungsgrad der Werkstatt.
(K3)

d2.auto.bt22

Sie reflektieren die Kommunikation hinsichtlich
Aktivitat und Zielgruppengerechtigkeit und leiten
Handlungsalternativen ab. (K5)

d2.auto.bt23

Sie schatzen anhand der Herstellervorgaben den
Reparaturaufwand ab. (K3)

d2.auto.uk9

Sie schatzen bei Terminvereinbarungen, wann,
welche Teile bestellt werden missen. (K2)
d2.auto.ik10

Sie unterscheiden die Zeitabrechnungssysteme
und erklaren die Begriffe Anwesenheits-, Arbeits-,
produktive und verrechenbare Zeit. (K2)
d2.auto.lk11

Sie berechnen die Werkstattkennzahlen
Leistungsgrad, Anwesenheitsgrad, Auslastung,
Ertragsindex und Produktivitat. (K3)
d2.auto.uk12

Sie erlautern die Vorgehensweise bei nicht
eingehaltenen Zahlungsfristen. (K3)
d2.auto.Uk13

Sie fuhren Soll-Ist-Vergleiche von Auftragen und
Werkstattarbeiten. (K3)
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d2.auto.bt24

Sie fuhren zusammen mit den zustandigen
Stellen, bei nicht eingehaltenen Zahlungsfristen,
den Mahnprozess. (K2)

Handlungskompetenz c4: Marketing- und Kommunikationsaktivitaten umsetzen

Arbeitssituation 11: Serviceleistungen im Automobilgewerbe anbieten

Die Kaufleute klaren Kundenbediirfnisse ab, kalkulieren das Angebot und publizieren dieses ber
verschiedene Kandle. Sie beraten Kunden telefonisch oder im direkten Kundenkontakt beim Kauf des
entsprechenden Angebots und fiihren den Verkaufsprozess bis zum Abschluss durch.

Sie betreuen administrativ verschiedene Profit-Centren. Sie kaufen im Auftrag der vorgesetzten Person
Waren und Dienstleistungen ein, berechnen den Verkaufspreis, rechnen die Kasse ab, verbuchen die
Ausgaben sowie Einnahmen. Sie fihren Verkaufsstatistiken und werten diese aus.

Leistungsziele Betrieb

Leistungsziele iberbetrieblicher Kurs

c4.auto.btl

Sie klaren Bedurfnisse von Kunden im After-
Sales-Bereich ab. (K3)

c4.auto.bt2

Sie erstellen Offerten flr Serviceleistungen. (K3)
c4.auto.bt3

Sie informieren Kund/innen zielorientiert Gber
verschiedene Kommunikationskanéle, zu
Angeboten fir Serviceleistungen und beraten sie.
(K3)

c4.auto.bt4

Sie fuhren den Verkaufsprozess fir
Serviceleistungen von Anfang bis zum Ende
durch. (K3)

c4.auto.bt5

Sie betreuen proaktiv administrativ verschiedene
Profit-Centren im Betrieb. (K3)

c4.auto.bt6

Sie kaufen.im Auftrag der zustéandigen Stelle
Waren und Dienstleistungen fiir verschiedene
Profitcenter ein. (K3)

c4:auto.bt7

Sie ermitteln fir die zustandigen Profitcenter
Verkaufspreise fur Waren und Dienstleistungen.
(K3)

c4.auto.bt8

Sie fuhren die Kasse und betreuen die weiteren
Zahlungssysteme. (K3)

c4.auto.bt9

Sie verbuchen die Ausgaben und Einnahmen von
Serviceleistungen. (K3)

c4.auto.bt10

Sie fuhren periodisch Verkaufsstatistiken und
verfassen Auswertungen zuhanden der
zustandigen Stellen. (K3)

c4.auto.tkl

Sie erlautern den Prozess beim Verkauf von
Serviceleistungen im Automobilgewerbe. (K2)
c4.auto.ik2

Sie ermitteln mit der Kostentragerrechnung
Verkaufspreise fur Serviceleistungen, im
Automobilgewerbe, unter Berucksichtigung der
branchenspezifischen Gegebenheiten. (K3)
c4.auto.ik3

Sie zeigen die aktuell glltigen Mehrwertsteuer-
Satze auf. (K1)

c4.auto.ik4

Sie erlautern die Eigenheiten des
Mehrwertsteuer-Systems im Automobilgewerbe
und erklaren die Begriffe Vor- und Umsatzsteuer.
(K2)

c4.auto.uk5

Sie erkennen Marktchancen und setzen die
verschiedenen, in der Branche Ublichen,
Marketinginstrumente ein. (K3)

c4.auto.uk6

Sie planen mit Hilfe verschiedener Methoden des
Projektmanagements einen Event. (K3)
c4.auto.uk7

Sie erstellen anhand verschiedener Methoden
des Projektmanagements
Verkaufsforderungsmassnahmen. (K3)
c4.auto.ik8

Sie erkennen anhand von spezifischen
Informationen Veranderungen in der Branche und
zeigen auf, mit welchen Massnahmen der Erfolg
der Unternehmung gesichert wird. (K5)
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c4.auto.btl11

Sie helfen bei der Organisation von Ausstellungen
und Kundenevents mit. (K3)

c4.auto.bt12

Setzen die verschiedenen Marketinginstrumente
fur ihren Bereich ein. (K3)

c4.auto.bt13

Sie reflektieren die Kommunikation mit
Kund/innen und Vorgesetzten und leiten
Handlungsalternativen ab. (K5)

c4.auto.bt14

Sie erlautern mit aussagekraftigen Unterlagen
oder Mustern die Merkmale, Besonderheiten und
Starken der Produkte und Dienstleistungen ihres
Betriebes. (K2)

c4.auto.btl5

Sie setzen die Produktkenntnisse in der
Kundenberatung, in den Arbeitsprozessen und
bei den administrativen Arbeiten gezielt und
Uberzeugend ein. (K3)

Handlungskompetenz c2: Kaufmannische Unterstiitzungsprozesse koordinieren und umsetzen

Arbeitssituation 12: Flottenmanagement betreuen
Die Kaufleute unterstiitzen das Key account Management administrativ bei der Betreuung der

Flottenkunden und deren Vertrage.

Sie stehen in regelmassigem Kontakt mit Kunden und dem Key Account Management. Sie
Uberwachen und begleiten den zeitgerechten Austausch von Fahrzeugen, unterstiitzen die
verantwortlichen Stellen beim Occasionsmanagement, betreuen und tberprifen laufend die Reparatur-
und Wartungs-Vertrage des Flottenmanagements und berwachen Garantieverlangerungen sowie

Rabatt- und Pramienabrechnungen.

Leistungsziele Betrieb

Leistungsziele tiberbetrieblicher Kurs

c2.auto.btl

Sie unterstutzen die zustandigen Stellen
administrativ in der Betreuung der Flottenkunden
und deren Vertrage. (K3)

c2.auto.bt2

Sie Uberwachen entsprechend der jeweiligen
vertraglichen Situation den Austausch
beziehungsweise die Wartung von Fahrzeugen
bei Flottenkunden. (K3)

c2.auto.bt3

Sie unterstitzen die verantwortlichen Stellen beim
Occasionsmanagement fiir Flottenkunden. (K3)
c2.auto.bt4

Sie Uberwachen systematisch die
Garantieverlangerung, Rabatt- und
Pramienabrechnungen bei Flottenkunden und im
Auftrag der zustandigen Stellen leiten sie die
erforderlichen Schritte ein. (K4)

c2.auto.ukl

Sie erlautern die verschiedenen Leistungen fir
Kunden mit Flottenmanagement im
Automobilgewerbe. (K2)

c2.auto.uk2

Sie zeigen den Prozessablauf eines
Flottengeschéfts auf. (K3)

c2.auto.ik3

Sie erklaren die Wichtigkeit der Diskretion im
Flottenmanagement. (K3)
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c2.auto.bt5

Sie kommunizieren proaktiv und
zielgruppengerecht mit allen involvierten
Anspruchsgruppen. (K3)

c2.auto.bt6

Sie halten sich an die betrieblichen Regeln der
Diskretion im Flottenmanagement. (K3)

Handlungskompetenz b5: Betriebliche Veranderungsprozesse mitgestalten

Arbeitssituation 13: Qualitats- und Umweltmanagement betreiben

Die Kaufleute setzen die verschiedenen Qualitdtsmesssysteme im Betrieb ein, wenden sie an,
interpretieren die Resultate. Sie setzen Ziele fur Verbesserungen, definieren Massnahmen und setzen
sie um. Die Kaufleute fihren das Qualitdtshandbuch, erstellen Dokumente und halten diese laufend
auf dem aktuellen Stand. Sie bereiten das jahrliche Audit vor, werten die Resultate aus, schlagen der
Geschaftsleitung Verbesserungsmassnahmen vor und leiten diese ein, um die Zertifizierung

sicherzustellen.

Sie stellen sicher, dass die Vorgaben des Umweltschutzes und der nachhaltigen Ressourcennutzung

eingehalten werden.

Leistungsziele Betrieb

Leistungsziele Giberbetrieblicher Kurs

b5.auto.btl

Sie wenden verschiedene Qualitdtsmesssysteme
im Betrieb geméass entsprechendem
Qualitatsmanagementsystem an. (K3)
b5.auto.bt2

Sie interpretieren die Resultate von
Qualitatsmesssystemen. (K3)

b5.auto.bt3

Sie planen Zielsetzungen fir
Qualitatsverbesserungen im Betrieb. (K3)
b5.auto.bt4

Sie erarbeiten Vorschlage fur spezifische
betriebliche Verbesserungsmassnahmen
zuhanden der zustandigen Stellen. (K3)
b5.auto.btb

Sie setzen in Absprache mit den zusténdigen
Stellen Verbesserungsmassnahmen im Betrieb
um. (K3)

b5.auto.bt6

Sie erkennen schwierige Situationen in der
Umsetzung von -neuen Massnahmen und finden
im Austausch mit allen involvierten Stellen
Lésungen. (K5)

b5.auto.bt7

Sie erstellen das Qualitatshandbuch und fuhren
und aktualisieren Dokumente laufend. (K3)
b5.auto.bt8

Sie unterstitzen die zustandigen Stellen fir das
jahrliche Audit. (K3)

b5.auto.bt9

Sie leiten im Auftrag der zustandigen Stellen

b5.aute.ukl

Sie beschreiben die wichtigsten
branchenspezifischen Qualitdétsmanagement- und
-Messsysteme. (K2)

b5.auto. iik2

Sie erlautern die wichtigsten Punkte bei der
Anwendung der verschiedenen
Qualitatsmesssysteme. (K3)

b5.auto.uk3

Sie analysieren die Resultate von
Qualitatsmesssystemen und entwickeln
verschiedene betriebsbezogene
Verbesserungsmassnahmen. (K4)

b5.auto.uk4

Sie reflektieren die Wirkung von unterschiedlichen
Verbesserungsmassnahmen und leiten
Handlungsalternativen ab. (K5).

b5.auto.uk5

Sie zeigen die Wichtigkeit des
Qualitaitsmanagements auf. (K1)
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Verbesserungsmassnahmen fur die
Sicherstellung der Zertifizierung ein. (K3)
b5.auto.bt10

Sie entsorgen Stoffe und Materialien fachgerecht.
(K3)

b5.auto.bt11

Sie entsorgen Sonderabfélle geméss den gtiltigen
gesetzlichen Vorgaben. (K3)

b5.auto.bt12

Sie gehen mit Ressourcen sparsam und
nachhaltig um. (K3)

b5.auto.bt13

Sie setzen Massnahmen um, um ihre personliche
Umwelt- und Klimabelastung im Betrieb zu
reduzieren. (K3)

Handlungskompetenz b5: Betriebliche Veranderungsprozesse mitgestalten

Arbeitssituation 14: Bei der Entwicklung der Branche und des Betriebs mitarbeiten
Die Kaufleute beschreiben die zentralen Merkmale und Besonderheiten der Branche und des
Betriebes. Sie arbeiten bei der Entwicklung des Betriebs im Branchenumfeld mit.

Leistungsziele Betrieb

Leistungsziele Gberbetrieblicher Kurs

b5.auto.bt14

Sie erlautern die Bedeutung des Leitbildes des
Lehrbetriebes fur die tagliche Arbeit. (K2)
b5.auto.bt15

Sie informieren sich Uber Trends im Verhalten der
Gesellschaft, erkennen deren Auswirkungen auf
die Branche und den Betrieb und entwickeln
Ideen flr den erfolgreichen Fortbestand des
Unternehmens. (K4)

b5.auto.bt16

Sie arbeiten in‘Projektgruppen zur Entwicklung
des Betriebes mit. (K3)

b5.auto.uké

Sie beschreiben die zentralen Merkmale und
Besonderheiten der Branche (AGVS
Ehrenkodex), in welcher der Betrieb tatig ist. (K2)
b5.auto.uk7

Sie gliedern die Betriebe nach Betriebsgrossen
und Strukturen, aussagekraftigen betrieblichen
und finanziellen Kennzahlen, Beschaffungs- und
Absatzmarkten sowie rechtlichen
Rahmenbedingungen. (K2)

b5.auto.uk8

Sie beschreiben die Sozialpartnerschaft der
Branchenorganisationen sowie die
volkswirtschaftliche und regionale Bedeutung.
(K2)

b5.auto.uk9

Sie erkennen Entwicklungen und Trends in der
Branche und leiten mdgliche
Handlungsmassnahmen ab. (K4)
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Handlungskompetenz b2: Schnittstellen in betrieblichen Prozessen koordinieren

Arbeitssituation 15: Personaladministration unterstitzen

Die Kaufleute fihren die administrativen Tatigkeiten im Personalwesen. Sie stellen sicher, dass die
Vorgaben im Bereich Arbeitssicherheit und Gesundheitsschutz eingehalten werden. Die Kaufleute
setzen die Vorgaben der Bildungsverordnung konsequent und korrekt um und tragen Verantwortung

fur das eigene Handeln.

Leistungsziele Betrieb

Leistungsziele Giberbetrieblicher Kurs

b2.auto.btl

Sie wenden die Massnahmen zur
Arbeitssicherheit und zum Gesundheitsschutz im
Betrieb oder in der Branche an. (K3)

b2.auto.bt2

Sie fuhren unterstitzende Arbeiten in der
Personaladministration aus. (K3)

b2.auto.bt3

Sie erledigen die administrativen Arbeiten im
Zusammenhang mit Unfallmeldungen. (K3)
b2.auto.bt4

Sie setzen die Inhalte der betrieblichen
Ausbildung um, insbesondere das Fihren der
Lerndokumentation. Sie bereiten sich zielgerichtet
auf das Qualifikationsverfahren vor. (K3)

b2.auto.ukl

Sie wenden Massnahmen zur Arbeitssicherheit
und zum Gesundheitsschutz im Betrieb oder in
der Branche an. (K3)

b2.auto.uk2

Sie wenden die Grundlagen der
Personaladministration an. (K3)

b2.auto.uk3

Sie beschreiben die Phasen des
Personalrekrutierungsprozesses und die in
Zusammenhang stehenden administrativen
Arbeiten. (K2)

b2.auto.uk4

Sie beschreiben die Leistungen der einzelnen
Personenversicherungen sowie die der
Altersvorsorge und treffen fiir die eigene Vorsorge
geeignete Massnahmen. (K3)

b2.auto.uk5

Sie erklaren die Inhalte einer Lohnabrechnung.
(K2)

b2.auto.uk6

Sie setzen die Inhalte der betrieblichen
Ausbildung, insbesondere das Fihren der
Lerndokumentation, um. (K3)

b2.auto.uk7

Sie informieren sich Uber die verschiedenen
beruflichen Weiterbildungsmaoglichkeiten. (K4)
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Berufliches Netzwerk pflegen

Anliegen entgegennehmen

Termine und Aufgaben planen und koordinieren

Anliegen weiterleiten

Termine und Aufgaben priorisieren

Ausgewogene Work-Life-Balance gestalten

Risiken bezlglich Datensicherheit erkennen

I G G

Mit dem «guten Ton am Telefon» kommunizieren

Talente, Starken und Schwachen entdecken

Riuckmeldungen entgegennehmen

Teamspirit leben

Sich dienstleistungsorientiert verhalten

Blromaterial bewirtschaften

Eigenes Profil auf Social-Media updaten

Unterstitzungsdokument erstellen

Terminkalender fuhren

Auftrag entgegennehmen

Ablage organisieren

Informationen entgegennehmen und weiterleiten

o il L Ll L L L Ul L el
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Betriebliche Massnahmen zur Arbeitssicherheit und zum Gesundheitsschutz
anwenden

[EnY
N

Rechnung erstellen

Eingegangene Rechnungen kontrollieren

Zahlungsauftrage erstellen

Recycling

Nachhaltige Ressourcennutzung

Digitalen Kontakt gestalten

Anlass fir Mitarbeitende organisieren

Protokoll fiihren

Eigenschaften.der Zielgruppe definieren

Kasse fuhren / Mahnlauf

Kommunikationsinhalte erstellen

Multimediale Entwicklung in Kommunikationsmassnahmen berucksichtigen

Eingehende Zahlungen kontrollieren

Lagerbewirtschaftung

Anlieferung von verkauftem Kundenfahrzeug (Logistikfirma liefert Fahrzeug an)

Fahrzeuglager und Bewirtschaftung

Bestellung Lagerfahrzeug

Fahrzeuge erfassen

Lagerinventur

Unterstitzung der Verkaufsabteilung

Werkstattauftrage erstellen (Showroom)

Auftrag klaren und durchfiihren

Fahrzeugbestellung (Kundenfahrzeug)

Finanzierungsmdoglichkeiten anbieten und aufzeigen

Informationen vermitteln

Kundennutzen aufzeigen

WWWWWWWWIWWWIWIWINININININDINININININDINININ
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Kontinuierliche Verbesserung

Auf Einwande eingehen

Kundinnen und Kunden im Serviceprozess begleiten

Guter und Dienstleistungen verkaufen

Kundinnen und Kunden im Serviceprozess begleiten

Verkaufsgesprach flhren

WWWww|w(w

Beziehungen aufbauen

3

IN

Statistiken im Fahrzeuglager

Verkaufsdokumentation erklaren

Verénderungen positiv mitgestalten

Messung der Qualitat

Schadenmanagement betreiben — Abwicklung

Garantiefalle bearbeiten

Verhandlungen fithren

Schadenmanagement betreiben — Abklarung

Prozesse optimieren

Betriebliche Schnittstellen analysieren

R e R R e A E R e E

Betriebsbezogene Inhalte multimedial aufbereiten

Arbeitserleichterung durch Vorlagen

e
[$2B16)]

Projektmanagementaufgaben planen

Arbeitsumgebungen in Projekten betreuen

Projekte auswerten

Flottenmanagement betreuen

Bei der Entwicklung der Branche und des Betriebs mitarbeiten

Flottenmanagement betreuen - Diskretion und Anspruchsgruppen

Verkaufsgespréch fithren Flottenmanagement

Technische Probleme beheben

Budget erstellen

Unterstitzung der Personaladministration

Wirtschaftliche Entwicklungen interpretieren und eine eigene Meinung bilden

In Fachdiskussionen mitdiskutieren

oo jor ol oo ol oot o -
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7.5 Beispiel eines Praxisauftrags

"$® Praxisauftrag (Vorlage): Mit dem «guten Ton am Telefon» kommunizieren 2

Der «gute Ton am Telefon» will gelernt sein! Fur dich als Fachperson ist das Telefon ein zentrales
~ Kommunikationsmittel. Mit ein wenig Ubung und dem Einhalten der gangigsten Regeln gelingt dir der
)" telefonische Kontakt mit deinem Gegenuber bald ganz von allein.

Dieser Praxisauftrag unterstinzt dich dabei, das Telefonieren in deinem Arbeitsalltag zu Gben.

Umsetzung

2 Selbsteinschatzung Fremdeinsc
dokumentieren

| ‘ Viorwissen aktivieren

Code d2-PA5S-d
Praxizauftrag Mit dem «guten Ton am Telefons kommunizieren
0O Saus Aktiv
Sprache Deutsch
Ausgangslage Der «gute Ton am Telefon» will gelernt sein! FOr dich als Fachperson ist das Telefon ein zentrales Kommunikationsmittel.

Mit ein wenig Jbung und dem Einhalten der géngigsten Regeln gelingt dir der telefonische Kontakt mit deinem
Gegenuber bald ganz von allein.

Dieser Praxisaufirag unterstiizt dich dabei, das Telefonieren in deinem Arbeitsalltag zu Gben.

Aufgabenstellung Teilaufgabe 1:

Erkundige dich nach den betriebsspezifischen Richtlinien zur Kommunikation per Telefon oder Video-Call in deinem
Betrieb. Erstelle dazu eine Gedachtnishilfe, die du neben das Telefon oder deinen Computer legst. Halte darauf fest, wie
du dich z.B. am Telefon melden musst, wie du eine Anruferin in die Warteschleife gibst oder wann du einen Anrufer Gber
die Datenschutzrichtlinien aufkldren musst.

Halte stets ein Blatt Papier bereit, um dir Notizen machen zu kdnnen.
Teilaufgabe 2:

Nimm in der kemmenden Woche verschiedene Anrufe oder Video-Calls entgegen. Wende dabei die Tipps und
betriebsspezifischen Richtlinien zum Telefonieren oder fir den Video-Call an. Besprich deine Erfahrungen mit deinem
Berufsbildner oder einer fir dich zustandigen Person.

Teilaufgabe 3:

Halte deine Erkenntnisse aus Teilaufgabe 2 fest und ergénze deine Gedachtnishilfe aus Teilaufgabe 1 mit neuen Tipps.
‘Wende die Uberarbeitete Liste im kommenden Monat fir verschiedens Anrufe per Telefon oder Video-Call an.

Teilaufgabe 4:
Dokumentiere und reflektiere deine Ergebnisse in deiner Lerndokumentation

Hinweis zur Lésung Erkundige dich bei deiner Berufsbildnerin nach den betriebsspezifischen Richtlinien flr Anrufe oder Video-Calls.

Qrganisation Fihre deinen Praxisauftrag direkt in deinem Arbeitsalltag anhand eines konkreten Falls oder einer konkreten Situation
aus der Praxis aus

Fir die Dokumentation deines Yorgehens bendtigst du je nach Aufwand zwischen 30 und %0 Minuten.

Besitze

Auto Gewerbe Verband Schweiz (AGVS )

Bearbeiten
Katalog
Bildungsziele 2023 AGVS v
Handlungskempetenzen
(=] d2-Infor i und igsgesprache mit oder Li fuhren
d2.1: Informations- und Beratungsgespréache mit Kunden oder Lieferanten flhren,
Bearbeiten
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