 igkg-schwyz
Kauffrau / Kaufmann EFZ

W  I  C  H  T  I  G

Im Reglement über die Ausbildung und die LAP heisst es:
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Ausbildung im Lehrbetrieb

 Art. 3

Richtlinien und Regelungen 

Lehrbetriebe bilden die Lernenden so aus, dass sie die im Teil B „Ausbildungsziele für den schulischen und den betrieblichen Teil der Lehre“ genannten Ziele erreichen. Sie erstellen dazu ein betriebliches Ausbildungsprogramm.
Bemühen/erkundigen Sie sich im Betrieb nach dem betrieblichen Ausbildungsprogramm.

Auf der Webseite der igkg-schwyz finden Sie Muster

http://www.igkg-sz.ch/libraries.files/1100AusbildungsplanungzeitlicherAblauf.xls
http://www.igkg-sz.ch/libraries.files/1100Ausbildungsprogramm.doc 

MUSTER eines Ausbildungsprogramms



(Abteilung SEKRETARIAT)
	Name Lernende (r) 
	Muster Maria
	

	Semester
	2. Semester des 1. Lehrjahres
	

	Ausbildner / Ausbildnerin
	
	

	Modelllehrgang
	Dienstleistung & Administration – D&A
	

	Startdatum Abteilungsperiode
	1. Februar 2008
	

	Enddatum Abteilungsperiode
	31. Juli 2008 
	


	Sachgebiet / Arbeitsbereich
	Konkrete Tätigkeit 
	Berufs-, Firmen- und Branchenkenntnisse
	LZ-Nr.
	Leistungsziel

	Ablage
	· Ablage Buchhaltungsbelege 
   (Deb., Kred., Bankbelege)
	· Fachgerechtes und exaktes Ablegen


	2.1.3.1
	Informationen beschaffen  



	
	· Ablage Arbeitsrapporte
	· Struktur Dokumentenbezeichnung
	2.4.2.1
	Daten aufbewahren und entsorgen

	
	· Ablage Projektdaten & Rapporte
	
	2.4.3.1
	Ordnungskriterien einer Ablage

	
	
	
	2.4.3.2
	Ablagesysteme beurteilen

	
	
	
	3.4.1.2
	Arbeiten an Buchungsbelegen kennen

	
	
	
	
	

	Adressverwaltung
	· Erfassen und ändern von Adressen
	
	1.1.2.3
	Gliederung der Kunden- resp. Anspruchsgruppen

	
	
	
	1.2.1.2
	Kundendatei erklären

	
	
	
	1.2.1.3
	Kundendatei führen

	
	
	
	2.1.1.1
	Textdokumente erfassen

	
	
	
	2.1.2.1
	Standard PC-Programme auswählen

	
	
	
	2.1.4.1
	Daten pflegen

	
	
	
	
	

	Arbeiten mit Eigenverantwortung
	· Büromaterial bestellen
	· Webseite der Büromateriallieferanten anschauen
	1.4.4.1


	Ziele erreichen

	
	· Kaffee bestellen
	
	2.1.2.2
	Dokumente überprüfen

	
	· Toilettenpapier bestellen
	· Webseite der Lieferanten anschauen
	2.2.2.1
	Arbeitsabläufe bewusst und effizient gestalten

	
	
	
	2.3.2.1


	Organisatorische Einrichtung des Arbeitsplatzes

	
	
	
	2.3.3.1
	Ergonomie des Arbeitsplatzes

	
	
	
	3.3.8.2
	Lager bewirtschaften

	
	
	
	4.1.3.1


	Verständliche und adressatengerechte Aussagen formulieren

	
	
	
	4.3.1.1
	Schriftstücke charakterisieren

	
	
	
	4.4.1.1
	Telefongespräche führen

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


MUSTER eines Ausbildungsprogramms



(Abteilung BUCHHATLUNG-RECHNUNGSWESEN)
	Sachgebiet / Arbeitsbereich
	Konkrete Tätigkeit 
	Berufs-, Firmen- und Branchenkenntnisse
	LZ-Nr.
	Leistungsziel

	Buchhaltung
	· Allgem. Buchungen (Bankspesen usw.)
	· Systemsoftware kennen lernen

    (zB Abacus)
	1.4.4.1
	Ziele erreichen

	
	
	
	2.1.2.1
	Standard PC-Programme auswählen

	
	
	
	2.1.4.2
	Umgang mit Daten des Lehrbetriebes

	
	
	
	2.2.1.1
	Kommunikationsmittel auswählen

	
	
	
	2.5.1.1
	Fachausdrücke kennen

	
	
	
	3.4.1.1
	Kontenplan des Lehrbetriebes erklären

	
	
	
	3.4.1.2
	Arbeiten an Buchungsbelegen kennen

	
	
	
	3.4.2.1
	Kostenstellen nennen

	
	
	
	3.4.2.3
	Das Rechnungswesen als Führungsinstrument kennen

	
	
	
	
	

	Budget
	· Mithilfe bei der Budgetierung
	
	1.4.4.1
	Ziele erreichen

	
	· Budgetüberwachung anhand Nachkalkulation
	
	3.4.2.2
	Kalkulationssätze anwenden

	
	
	
	
	

	Debitoren
	· Kundenrechnungen schreiben
	· Systemsoftware kennen lernen

·     (zB Abacus)
	3.4.1.1
	Kontenplan des Lehrbetriebes erklären

	
	· Debitoren erfassen
	
	3.4.1.2
	Arbeiten an Buchungsbelegen kennen

	
	· Kundenzahlungen verbuchen
	
	3.4.2.1
	Kostenstellen nennen

	
	· Mahnwesen kennen
	
	
	

	
	
	
	
	

	Korrespondenz
	· Allgemeine Korrespondenz schreiben
	
	2.1.1.1
	Textdokumente erfassen

	
	
	
	2.1.2.1
	Standard PC-Programme auswählen

	
	
	
	2.1.2.2
	Dokumente überprüfen

	
	
	
	2.2.1.1
	Kommunikationsmittel auswählen

	
	
	
	4.1.3.1
	Verständliche und adressatengerechte Aussagen formulieren

	
	
	
	4.3.1.1
	Schriftstücke charakterisieren
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(Leistungsziele nach Abteilungen oder Semestern zugeteilt)

	Bezeichnung Leistungszielö
	LZ-Nr.
	Beschreibung
	Abteilung
	Semester

	Kundengespräch vorbereiten
	1.1.1.1
	Ich bereite ein einfaches Kundengespräch nach einem vorgegebenen Vorgehensplan vor und stelle die entsprechenden Unterlagen selbstständig zusammen.
	VK
	3

	Kundengespräch führen
	1.1.1.2
	Wenn ich mit Kunden spreche, gehe ich auf ihre Bedürfnisse ein. Ich höre ruhig zu, frage nach, und greife Ideen sowie Probleme des Gegenübers auf.
	VK
	3

	Kundenbedürfnisse erfragen
	1.1.1.3
	Ein Kundengespräch besteht aus offenen und geschlossenen Fragen. Um die Bedürfnisse eines Kunden genau zu erfassen, verwende ich in einem Kundengespräch offene Fragen. Am Schluss des Gespräches fasse ich die vorgebrachten Bedürfnisse richtig zusammen.
	VK
	4

	Argumente und Vorschläge bringen
	1.1.2.1
	Vernunft und Gefühle bestimmen die Kaufmotive von Kunden. Auf diese kann ich mit passenden Argumenten und Vorschlägen spontan eingehen.
	VK
	3

	Kundenbedürfnisse erfassen und weiterleiten
	1.1.2.2
	Bei neuen Beratungs- oder Verkaufssituationen erfasse  ich die Bedürfnisse eines Kunden und notiere sie vollständig. Ich ordne die Bedürfnisse / die Stichworte so, dass andere Mitarbeiter die Kundenwünsche nachvollziehen können.
	VK
	4

	Gliederung der Kundengruppen resp. Anspruchsgruppen
	1.1.2.3
	Ich erkenne selbstständig Kunden- und andere Anspruchsgruppen und kann sie so mit eigenen Worten charakterisieren, dass eine branchenkundige Person die Unterschiede nachvollziehen kann.
	VK
	3

	Umgangsformen anwenden
	1.1.3.1
	Ich bin in der Lage, meine Umgangsformen den verschiedenen Situationen im Betrieb anzupassen und kann einem Kollegen korrekt erklären, worauf ich jeweils achte. Ich weiss, wie man sich in verschiedenen Situationen verhalten muss. Ich kann dies mit eigenen Worten einer dritten Person anschaulich schildern. Ich verhalte mich in praktischen Situationen auch entsprechend.
	AD, EK, LO, MA, RW, VK
	4

	Beschwerden entgegennehmen
	1.1.3.2
	Beschwerden, Reklamationen, Einwände oder Kritiken nehme ich ruhig und sachlich entgegen und gehe sie lösungsorientiert an. Ich tue dies gegenüber externen Personen oder Kunden wie auch gegenüber internen Personen, mit denen ich zu tun habe.
	AD, EK, LO, MA, RW, VK
	4

	Beschwerden formulieren
	1.1.3.3
	In einer konkreten Situation kleide ich etwas Kritisches, Bedenken, ein Problem oder eine Beschwerde in die richtigen Worte. Ich bringe mein Anliegen sachlich vor.
	AD, EK, LO, MA, RW, VK
	4

	Dienstleistungen kennen
	1.2.1.1
	Ich erstelle selbstständig für meinen Lehrbetrieb eine Liste mit drei bis fünf zentralen Dienstleistungen. Diese Liste enthält:

- die Serviceleistungen

- die genaue Beschreibung des Kundennutzens

Die Auswahl für diese Zusammenstellung treffe ich selbst. Die Liste beinhaltet solche Dienstleistungen, die jetzt schon angeboten werden und eventuell auch solche, die man anbieten könnte.
	EK, MA, VK
	4

	Kundendatei erklären
	1.2.1.2
	Spontan erkläre ich, welchen Wert Informationen über Kunden für die Servicequalität meines Lehrbetriebes besitzen. Ich nenne auswendig mindestens fünf Argumente für das Führen einer Kundendatei.
	MA, VK
	3, 4

	Kundendatei führen
	1.2.1.3
	Ich kann eine Kundendatei nach Vorlage selbstständig führen. Sie hat den Zweck, die Kunden optimal zu betreuen, das heisst, alle Datensätze sind vollständig.
	MA, VK
	3
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