igkg-schwyz
Interessengemeinschaft
Kaufmannische Grundbildung Schwyz

Geschaftsstelle
Kéati Striby-Suter
Wysistrasse 12
6430 Schwyz

Telefon 041 811 54 03
Fax 041 811 55 02
E-Mail info@igkg-sz.ch
Webseite www.igkg-sz.ch

Leistungsziele, welche an den UK’s behandelt werden (aus Kursprogramm ab Generation 2008)
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Leistungsziel

Mit Informationen umgehen

Arbeitsabléaufe beschreiben

Ansprechende Dokumentationen erstellen
Ziele erreichen (Methode: IPERKA)
Umgangsformen anwenden
Firmendokumentationen bzw. Kurzprasentationen
zusammenstellen

Erscheinungsbilder von Firmen vergleichen
Kundendatei erklaren

Umgang mit Daten des Lehrbetriebes
Elektronische Datensicherheit
Datensicherheit im Lehrbetrieb

Daten aufbewahren und entsorgen
Datenschutz erklaren

Dienstleistungen kennen

Produkte und Dienstleistungen kennen

Produkte und Dienstleistungen vorstellen

Nutzen der Produkte und Dienstleistungen aufzeigen
Konkurrenzprodukte kennen

Gliederung der Kunden- resp. Anspruchsgruppen
Kundengesprache vorbereiten
Kundengesprache fuhren
Kundenbedurfnisse erfragen
Kundenbedurfnisse erfassen und weiterleiten
Verkaufsformen kennen

Argumente und Vorschlage bringen

Kunden Uberzeugen

Einwande entkraften

Im Kundengesprach Einwande entkréaften
Beschwerden formulieren

Beschwerden entgegennehmen

Stellenbeschreibungen verfassen

Stelleninserat formulieren

Personal suchen

Bewerbungen bearbeiten

Arbeitsvertragsinhalte kennen

Arbeitsvertrage unterscheiden

Sozialversicherungen beschreiben
Sozialversicherungsabziige der eigenen Lohnabrechnung
beschreiben
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