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1. Einleitung

Unter Uberfachlichen Kompetenzen verstehen wir Methoden-, Selbst- und Sozial-
kompetenzen (MSS). Den Lernenden werden Techniken, Verfahren und Methoden
vermittelt, die es ihnen ermdéglichen und erleichtern, Aufgaben in der Berufsfach-
schule, im Lehrgeschaft und in den Uberbetrieblichen Kursen erfolgreich zu be-
waltigen. Der Rahmenlehrplan sieht die EinfiUhrung in diese Kompetenzen im 1.
Lehrjahr nach klaren Zielsetzungen vor. Die Anwendung und Vertiefung erfolgt
dann im regularen Unterricht, im Lehrbetrieb und in den lGberbetrieblichen Kur-
sen.

In unserem Konzept wird die Einfihrung in die Uberfachlichen Kompetenzen
schwergewichtig in den Fachern Information, Kommunikation, Administration
(IKA) und Deutsch vermittelt. In diesen Fachern stehen im ersten Semester im
Fach IKA und im zweiten Semester im Fach Deutsch je 20 Lektionen zur Verfl-
gung. Unser Konzept basiert auf speziellen Modulen, in denen die Lernenden
grundlegende Methoden, Techniken und Verfahren erwerben.

In dieser Broschire werden die Module kurz beschrieben und auch der Zeitraum
der EinfUhrung festgelegt. So informieren wir einerseits die Lernenden und ande-
rerseits die Lehrbetriebe, die anderen Fachlehrpersonen und die (iK-Organisation-
en, die durch Anwendung und Vertiefung gemeinsam den Erwerb dieser wichtigen
Kompetenzen fordern.

Berufsbildnerinnen/Berufsbildner, iK-Organisationen und auch Lernende, die sich
mit den Grundlagen und Methoden der Uberfachlichen Kompetenzen gemass Rah-
menlehrplan kaufmannischer Grundbildung auseinandersetzen wollen, finden
diese in anschaulicher Darstellung im ,,Handbuch Handlungskompetenz™ von Wo-
ttreng/Konig (KLV Verlag).

Wir sind Uberzeugt, dass wir mit unserem Konzept UfK einen innovativen und er-
folgreichen Weg beschreiten.



2. Leit- und Richtziele gemass
Bildungsplan

1.4 Leitziel - Uberfachliche Kompetenzen
Férderung der Methoden-, Sozial- und Selbstkompetenzen

Richtziele
2.1 Effizientes und systematisches Arbeiten
Ich fihre meine Arbeiten effizient und systematisch aus. Ich

e wahle Informationsquellen aufgabenbezogen aus und beschaffe mir zielge-
richtet die erforderlichen Informationen;

e plane meine Arbeiten und Projekte, setze Prioritaten und entscheide situati-
onsgerecht;

e flhre meine Arbeiten kostenbewusst und zielorientiert aus;
e kontrolliere und dokumentiere meine ausgeftihrten Arbeiten;

o reflektiere meine Arbeiten und mein Handeln, um meine Leistungen und
mein Verhalten zu optimieren.

Dazu setze ich passende Methoden und Hilfsmittel ein.

2.2 Vernetztes Denken und Handeln
Ich stelle meine Tatigkeit in den Zusammenhang mit anderen Aktivitaten meiner
Unternehmung oder Organisation, fur die ich arbeite. Ich

o stelle betriebswirtschaftliche Prozesse, Organisationsformen und gesamt-
wirtschaftliche Zusammenhange verstandlich dar;

e erkenne Abhangigkeiten und Schnittstellen;
o trage in meinem Arbeitsbereich dazu bei, Arbeitsabldaufe zu optimieren.
Dazu setze ich passende Methoden und Hilfsmittel ein.

2.3 Erfolgreiches Beraten und Verhandeiln
Ich setze wirksame Methoden fir Beratungen und Verhandlungen mit externen
und internen Partnern ein. Ich

e klare Bedirfnisse und Standpunkte;

e erkenne und verstehe verbale und nonverbale Botschaften der Gesprachs-
partnerinnen und Gesprachspartner;

e erarbeite angemessene Lésungsvorschlage;
o erziele fur die Beteiligten gute und erfolgreiche Ergebnisse.



2.4 Wirksames Prasentieren
Ich zeichne mich aus durch wirksames Prasentieren meiner Arbeiten, indem ich

Prasentationen plane und vorbereite;
Prasentationen Uberzeugend durchfihre;
Rhetorik und Kdérpersprache angemessen einsetze;

Prasentationshilfsmittel adressaten- und situationsgerecht einsetze.

3.1 Leistungsbereitschaft
Ich verflige Uber eine hohe Leistungsbereitschaft. Ich

gehe meine Arbeiten motiviert und Uberlegt an;

erflille die Anforderungen und Anliegen meiner Auftraggeberinnen und Auf-
traggeber sowie Geschaftspartnerinnen und -partner;

halte mich an Termine und Qualitatsvorgaben;

bin belastbar, erkenne schwierige Situationen und hole mir bei Bedarf Un-
terstutzung;

Ubernehme Verantwortung fir meine Arbeiten und mein Verhalten.

3.2 Kommunikationsfahigkeit
Ich bin kommunikationsfahig und zeige ein ausgepragtes kundenorientiertes Ver-
halten. Ich

nehme mundliche und schriftliche Aussagen differenziert wahr und bin offen
gegenlber Ideen und Meinungen meiner Gesprachspartnerinnen und -part-
ner;

dricke mich mundlich und schriftlich sach- und adressatengerecht aus und

teile meine Standpunkte und Vorschlage klar und begrindet mit;

bewaltige herausfordernde Situationen, indem ich Missverstandnisse und
Standpunkte kldare und Lésungen anstrebe;

Ube Diskretion, damit die Interessen meiner Gesprachspartnerinnen und -
partner und gegenuber der eigenen Unternehmung oder Organisation ge-
wahrt bleiben.

3.3 Teamfadhigkeit
Ich arbeite selbststandig und auch im Team. Im Team

bringe ich eigene Beitrage ein, akzeptiere getroffene Entscheide und setze
diese um;



Ube ich konstruktive Kritik und bin auch fahig, Kritik entgegenzunehmen
und zu akzeptieren;

Ubernehme ich Verantwortung flir das Resultat einer Teamarbeit und ver-
trete die L6sung nach aussen.

3.4 Umgangsformen
Ich lege im personlichen Verhalten Wert auf gute Umgangsformen. Ich

bin punktlich und zuverlassig, halte Ordnung und handle gewissenhaft;

passe meine Erscheinung den Gepflogenheiten der Unternehmung oder Or-
ganisation an und trete situationsgerecht auf;

halte in der mindlichen und schriftlichen Kommunikation sowie im Verhal-
ten die Hoflichkeitsregeln ein;

begegne den Menschen mit Anstand und Respekt.

3.5 Lernfahigkeit
Ich bin mir des stetigen Wandels in der Arbeitswelt und in der Gesellschaft be-
wusst und bin bereit, mir immer wieder neue Kompetenzen anzueignen. Ich

bin offen fir Neues und reagiere flexibel auf Veranderungen;

wende geeignete Lern- und Kreativitatstechniken an und Ubertrage Gelern-
tes in die Praxis;

reflektiere meinen Lernprozess und dokumentiere meine Fortschritte in ge-
eigneter Form;

bin mir bewusst, dass durch ein lebenslanges Lernen meine Arbeitsmarktfa-
higkeit und meine Persdnlichkeit gestarkt wird;

Dazu setze ich passende Methoden und Hilfsmittel ein.

3.5 Okologisches Bewusstsein
Ich verhalte mich umweltbewusst und befolge entsprechende Vorschriften und
Verhaltensregeln. Insbesondere

verwende ich Energie, Glter, Arbeits- und Verbrauchsmaterial sparsam;
gehe ich mit Einrichtungen sorgfaltig um;
entsorge ich Abfalle umweltgerecht.



3. Information, Kommunikation,
Administration (IKA)

Die Module im Fach IKA werden derzeit Uberarbeitet. Sie finden hier die
wichtigsten Informationen und erhalten weiterfiUhrende Unterlagen im Unterricht.

Richtziele

Inhalt

Zeitraum
Lektionen

Grundlagen

Effizientes und systematisches Arbeiten, effiziente Zusam-
menarbeit und wirksames Prasentieren:

o Ich wahle Informationsquellen aufgabenbezogen aus und
beschaffe mir zielgerichtet die erforderlichen Informationen.

e Ich kontrolliere und dokumentiere meine ausgefthrten Ar-
beiten.

e Ich plane meine Arbeiten und Projekte, setze Prioritaten
und entscheide situationsgerecht.

e Ich kontrolliere und dokumentiere meine ausgefthrten Ar-
beiten.

e Ich plane und bereite Prasentationen vor.

o Ich fUhre Prasentationen Uberzeugend durch.

In diesem Modul werden Informationsbeschaffung, Arbeitspla-
nung, Dokumentieren und Prasentieren zum Thema.

Zweites Semester
20

SKV-Lehrmittel sowie weitere Unterrichtsmaterialien



4. Deutsch

Modul I: Wie lerne ich? (WLI)
Richtziele Reflektion Uber das eigene Lernen

e Ich hinterfrage mich, wie ich lerne.

e Ich erarbeite Konzepte fur Motivation, Zeitplanung, Kon-
zentration u.a. und kann dadurch meine Lernstrategien ver-
bessern.

Inhalt Grundlage des Moduls bildet der WLI-Fragebogen. Auf Grund
der Ergebnisse erfolgt eine individuelle Vertiefung relevanter

Lernaspekte.

Zeitraum Erstes Semester (bis Herbstferien)

Lektionen 3

Grundlagen WLI-Bogen und abgegebene Unterlagen

Modul 2: Informationsbeschaffung und Mediothek-Parcours
Richtziele Effizientes und systematisches Arbeiten

e Ich fihre meine Arbeiten effizient und systematisch aus.
o Ich wahle Informationsquellen aufgabenbezogen aus.

o Ich beschaffe mir zielgerichtet die erforderlichen Informati-
onen.

Inhalt Nach einer Einfihrung in die Mediothek erhalten die Lernen-
den den Auftrag, bestimmte Informationen zu suchen.

Zeitraum Erstes Semester (bis Herbstferien)
Lektionen 2
Grundlagen Mediothek und Auftrag




Modul 3:

Richtziele

Inhalt

Zeitraum
Lektionen

Grundlagen

Kommunikation

Kommunikationsfahigkeit

o Ich verfuige Uber die notwendigen theoretischen Grundlagen
der Kommunikation.

e Ich weiss, dass Kommunikation aus verbalen und nonver-
balen Botschaften besteht und ich erkenne und verstehe
diese in Gesprachssituationen.

e Ich dricke mich mundlich und schriftlich sach- und adres-
satengerecht aus und erlautere meine Standpunkte/Vor-
schlage klar und begriindet.

o Ich verfluge Uber Strategien, schwierige kommunikative Si-
tuationen zu bewaltigen.

Die Modelle von Schulz von Thun sowie das Axiom von Paul
Watzlawick werden eingefiihrt und an Beispielen erlautert. Mit
Hilfe der vermittelten Theorie werden Konfliktsituationen ana-
lysiert und Losungsansatze besprochen.

Verbale und nonverbale Kommunikation werden anhand von
Beispielen erarbeitet. Ziel ist es, kongruente/inkongruente so-
wie explizite/implizite Nachrichten zu erkennen.

Erstes Semester (zwischen Herbst- und Weihnachtsferien)
8

Lehrbuch Fokus Sprache 1, Modul A und Zusatzmaterial



Modul 4:

Richtziele

Inhalt

Zeitraum
Lektionen

Grundlagen

Modul 5:

Richtziele

Inhalt

Zeitraum
Lektionen

Grundlagen

Lesetechnik

Lesekompetenz

e Ich kenne den Unterschied zwischen informierendem und
unterhaltendem Lesen.

e Ich weiss, warum Lesen wichtig ist.
e Ich wende die SQ3R-Methode flr grindliches Lesen an.

Mit einem Versuch wird Lesegeschwindigkeit versus Textver-
standnis analysiert. Die Bedeutung und die verschiedenen Ar-
ten des Lesens erarbeiten wir mindlich. Mit der SQ3R-Me-
thode haben wir ein Instrument zum Textverstandnis, das wir
an verschiedenen Texten anwenden.

Erstes Semester (zwischen Herbst- und Weihnachtsferien)
3

Lehrbuch Fokus Sprache 1, Modul B, S. 29ff, 34-38

Gruppenarbeit

Effiziente Zusammenarbeit

e Ich arbeite in einer Gruppe, bringe mein Wissen ein und
lerne Kritik zu aussern und zu akzeptieren.

e Ich vertrete das Teamresultat nach aussen.

IPERKA bietet ein Vorgehensraster, mit dem wir Teamfin-
dungsprozesse erarbeiten und Teamfahigkeit férdern. Die
Nachbereitung und das Feedback fihren wir innerhalb der
Gruppe durch.

Erstes Semester (zwischen Weihnachts- und Sportferien)
2

Lehrbuch Fokus Sprache 1, Modul D



Modul 6:

Richtziele

Inhalt

Zeitraum
Lektionen

Grundlagen

10

Prasentationstechnik

Wirksames Prasentieren

e Ich prasentiere wirksam, indem ich Prasentationen plane,
vorbereite und Uberzeugend durchflihre.

o Ich setze meine Kdrpersprache, rhetorische und andere
Hilfsmittel adressaten- und situationsgerecht ein.

Auf den Grundsatzen erfolgreicher Prasentationen erstellen
wir eine Prasentation und fluhren diese im Regelunterricht
durch. Speziell achten wir auf den Einsatz von nonverbalen
Kommunikationselementen.

Erstes Semester (zwischen Weihnachts- und Sportferien)
2

Lehrbuch Fokus Sprache 1, Modul C und D



5. Wirtschaft und Gesellschaft (WG)

Modul 1:

Richtziele

Inhalt

Zeitraum
Lektionen

Grundlagen

Strukturierendes Denken

Lernfahigkeit
o Ich wende geeignete Lern- und Kreativitatstechniken an.

Am Beispiel der Themen aus dem Lehrbuch Kap. 1, 2 und 4
werden Baumstrukturen und Mind Maps vertieft sowie Feed-
backdiagramme (Netzwerktechnik) und Nutzwertanalyse ein-
gefuhrt, als Werkzeuge angewendet und die Eignung dieser
Techniken fur spezielle Aufgaben erlautert.

Erstes Semester (bis Herbstferien)

Lehrbuch Wirtschaft & Gesellschaft, Kap. 1 und 2 sowie abge-
gebene Unterlagen

6. Fremdsprachen

Modul 1:

Richtziele

Inhalt

Zeitraum
Lektionen

Grundlagen

Lernstrategien

Lernfahigkeit
e Ich wende geeignete Lerntechniken an.

Wodrter lernen ist eine Herausforderung in der heutigen multi-
medialen Zeit. Lernstrategien und Lerntechniken sind nutzli-
che Hilfsmittel zum effizienten Erreichen der Lernziele.

Erstes Semester (bis Herbstferien)

Lehrmittel der Fremdsprachen sowie abgegebene Unterlagen

11



7. Klassensport

Modul 1:

Richtziele

Inhalt

Zeitraum
Lektionen

Grundlagen

12

Teamfahigkeit

Teamfahigkeit / Umgangsformen

o Ich Ubernehme Verantwortung flir das Resultat einer Team-
arbeit.

¢ Ich halte in der mindlichen Kommunikation die Hoflich-
keitsregeln ein.

Die Gruppeneinteilungen fiir Spiele und Ubungen werden be-
wusst nach unterschiedlichen Methoden vorgenommen. Das
Ziel ist, dass die Lernenden die Starken und Schwachen ihrer
Kolleginnen und Kollegen bewusst wahrnehmen und respek-
tieren. Genderaspekte spielen dabei eine wichtige Rolle.

Erstes Semester

keine



8. Spezialanlasse

Anlass 1: Klassenanlass

Richtziele Teamfahigkeit / Leistungsbereitschaft

e Ich bringe eigene Beitrage ein, akzeptiere getroffene Ent-
scheide und setze diese um.

e Ich Ubernehme Verantwortung.

o Ich bin belastbar, erkenne schwierige Situationen und hole
mir bei Bedarf Unterstitzung.

Inhalt Die Klasse unternimmt - begleitet durch die Klassenlehrper-
son und die Sportlehrperson (wenn madglich) - einen sportli-
chen Tag miteinander. Die sportliche Aktivitat — diese ist das
zentrale Element - und die gemeinsam verbrachte Zeit aus-
serhalb des Schulgebdudes fordern das Kennenlernen und den
Klassenzusammenhalt.

Zeitraum Erstes Semester (Spezialwoche vor Herbstferien)
Lektionen 8
Grundlagen Programm des Anlasses

13



Anlass 2: Sozialkompetenz / Klassenvereinbarung

Richtziele Teamféhigkeit / Kommunikationsfahigkeit

o Ich Ube konstruktive Kritik und bin auch fahig, Kritik entge-
genzunehmen und zu akzeptieren.

o Ich Ubernehme Verantwortung flr das Resultat einer Team-
arbeit.

e Ich nehme mindliche Aussagen differenziert wahr und bin
offen gegenuber Ideen und Meinungen meiner Gesprachs-
partnerinnen und -partner.

Inhalt In Gruppen wird spielerisch eine Aufgabe geldst und danach
Uber den Arbeitsprozess in der Gruppe diskutiert. Diese Erfah-
rungen bilden die Grundlage fir die Ausarbeitung der Klassen-
vereinbarung.

Zeitraum Erstes Semester (Spezialwoche vor Herbstferien)
Lektionen 4
Grundlagen Programm des Anlasses

Ausgabe September 2020

14
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