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Grundlagen

Das vorliegende Dokument regelt die Bestimmungen flir die Abgabe von Ausweisen mit der Bezeichnung
,Burofachdiplom VSH Vollzeitausbildung®.

Dieses Reglement ersetzt das Dokument vom 26.11.02 resp. die Uberarbeitung vom 9.12.2004.

Der Vorstand des VSH hat an seiner Sitzung vom Marz 2008 die Neufassung genehmigt und auf den 1. Mai
2008 ohne Ubergangsbestimmungen und ohne Einschréankungen fur bestehende Lehrgange in Kraft gesetzt.

Hausen am Albis, Marz 2008

Verband Schweizerischer Handelsschulen
Vorstand
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1. Allgemeines

1.1 Bedeutung

Die Ausbildung an einer Handelsschule des VSH bereitet die Lernenden auf die anspruchsvollen Aufgaben
im kaufmannischen Berufsleben vor und bildet die fachliche Basis fiir ihren Erfolg.

Die Diplome des VSH attestieren den Absolventen das Wissen und Kénnen einer guten kaufmannischen
Grundbildung. Dariiber hinaus weisen sich die Absolventen lber eine gute wirtschaftliche Allgemeinbildung
aus. Die Diplome des VSH bieten ein gutes Sprungbrett fir weiterflihrende Ausbildungen im kaufmanni-
schen Bereich.

Das ,Birofachdiplom VSH Vollzeitausbildung® weist den Inhaber/die Inhaberin Gber mindliche und schriftli-
che Ausdrucksfahigkeit in der Muttersprache, Uber Kenntnisse in einer Fremdsprache sowie Uber kaufman-
nische Grundkenntnisse in jenen Fachern aus, die der VSH im vorliegenden Reglement verlangt.

Das Birofachdiplom VSH Vollzeitausbildung gilt im Rahmen der Vorbereitung auf das Handelsdiplom VSH

bzw. auf die eidg. Fahigkeitszeugnisse "Kauffrau/Kaumann" E/B nach dem Ausbildungsreglement als Stand-
ortbestimmung nach dem ersten Ausbildungsjahr.

1.2  Allgemeine Bestimmungen

1.21 Zustandigkeit

Zustandig fur die Reglemente ist der Vorstand, firr die Qualifikationsverfahren die Qualitdtskommission. Die
QK sorgt dafiir, dass die reglementarischen Vorschriften umgesetzt werden und erlasst dazu entsprechende
verbindliche Ausflihrungsbestimmungen.

1.2.2 Verbindlichkeit

Verbindliche Basis fur die Qualifizierungsverfahren (Diplomprifungen) und die Abgabe des Diplomauswei-
ses bietet das vorliegende VSH-Reglement fiir das Burofachdiplom VSH Vollzeitausbildung.

Die hier aufgefiihrten Bestimmungen gelten uneingeschrankt. Schulspezifische Reglemente zu VSH-Ab-
schliissen haben den Vorgaben des VSH im Sinne eines Mindeststandards zu entsprechen. Schuleigene
Prifungsreglemente miissen vom Verband genehmigt werden.

Verbandsschulen durfen Birofachdiplome VSH Vollzeitausbildung nur abgeben, wenn sie die vom Verband
erstellten Prifungsserien gemass Vorgabe verwenden und sich vollumfanglich an die in diesem Reglement
enthaltenen Bestimmungen halten.

Die Vorbereitung auf die Prifung erfolgt in einer Vollzeitausbildung. Das VSH-Diplom darf nur abgegeben
werden, wenn die Vorbereitungszeit mindestens 1 Jahr betragen hat.

1.2.3 Kontrollfunktion des Verbandes

Der Verband uberprtft die Abgabe der Ausweise zum ,Burofachdiplom VSH Vollzeitausbildung®. Die abge-
gebenen Diplome werden vom Verband registriert.
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1.3  Qualifizierungsverfahren

Das Qualifizierungsverfahren des VSH unterscheidet dabei grundsatzlich 3 Elemente:

1.3.1 Zentrale Teile

Die Qualitatskommission des VSH erstellt jahrlich Prifungsvorlagen (Serien). Diese zentralen Teile sind von
den Schulen unverandert einzusetzen.

1.3.2 Schulspezifische Teile

Die Qualitdtskommission des VSH erlasst Vorschriften fur die Erstellung und den Einsatz der schulspezifi-
schen Teile durch die Schulen. Diese sind zwingend einzuhalten.

1.3.3 Controlling

Die Durchfliihrung, Korrektur und Benotung aller Teile der Diplomprifungen und die Abgabe der Diplomaus-
weise unterliegen dem Controlling des VSH. Versttsse gegen die VSH-Vorschriften werden geahndet.
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2, Prifung zum Birofachdiplom VSH

Die Prifung zum Burofachdiplom VSH setzt sich wie folgt zusammen:

2.1 Priifungsfacher, -art, —-dauer und -inhalte

Fachbereich Prifungsart Dauer Anteil aus Leistungszielkatalog (LZ) "
IKA 120 Min.
Information-
Kommunikation- | zentral schriftlich 95 Min.| 80 % VSH
Administration schulspezifisch  schriftlich 25 Min.| 20 % Schule/VSH
W+G 120 Min.
Wirtschaft & zentral schriftlich 75 Min.| 60 % VSH (RwW, BWL, RK)
Gesellschaft schulspezifisch  schriftlich 45 Min.| 40 % Schule/VSH (mind. 2 L.Z aus WG, VWL, SK)
Deutsch 110 Min.
Standardsprache | zentral schriftlich 55 Min.| 60 % VSH
schulspezifisch  schriftlich 35 Min.| 40 % Schule/VSH (Grammatkmuss gepriift werden!)
mindlich 20 Min. Schule/VSH
Fod. E 80 Min.
Franzdsisch zentral schriftlich 60 Min. | 100 % VSH
oder Englisch schulspezifisch  miundlich 20 Min. Schule/VSH
AE
Ausbildungs- schulspezifisch Schule/VSH
einheit

" eistungszielkatalog BFD VSH VZ siehe Kap. 4
- Bei Verlangerung der angegebenen Priifungszeiten missen zusatzliche Stoffinhalte geprift werden.

- Die erlaubten Hilfsmittel sind auf den Vorlagen/Aufgabenstellungen zu den VSH-Diplomprifungen ver-
merkt.

2.2 Freifacher

Weitere Facher kdnnen hinzugefiigt werden. Die Priifungsanforderungen fir die zusatzlich gepriften Facher
bestimmen die Schulen selbst, diese sind jedoch nicht wirksam flir das Bestehen der Priifung zum Buro-
fachdiplom VSH.

2.3 Dispensationen in einzelnen Fachern

Dispensationen in den Pflichtfachern sind nicht moglich.

VSH: Burofachdiplom Vollzeit 12.02.08 Seite 6
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2.4  Anrechnung von internationalen Sprachzertifikaten

In den Fremdsprachen kénnen anstelle der Priifung oder Teilen von Prifungen zum Biirofach VSH akkredi-
tierte Sprachzertifikate angerechnet werden. Es gelten dabei die jeweiligen Bestimmungen des VSH.

2.5 Standortbestimmung

Das Birofachdiplom VSH Vollzeit gilt zusammen mit der Eignungsabklarung als Standortbestimmung nach
dem ersten Ausbildungsjahr zum Abschluss ,Kauffrau/Kaufmann EFZ*.
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3. Qualifizierung — Bewertung - Benotung

3.1 Notenwerte

Den Notenwerten wird die folgende Notenskala zugrunde gelegt:

+ Die Leistungen werden mit Noten von 6 bis 1 bewertet.

+ Die Noten 4 und héher bezeichnen geniigende Leistungen, Noten unter 4 ungentigende.
+ Note Eigenschaft der Leistung:

Quantitativ und qualitativ sehr gut

Gut, zweckentsprechend

Den Mindestanforderungen entsprechend
Schwach, unvollsténdig

Sehr schwach

Unbrauchbar oder nicht ausgefthrt

_~NWOWPrrOTO

3.2  VSH-Umrechnungsskala

Die Leistungen an einer VSH-Abschlussprifung werden grundsatzlich anhand einer Punkteskala evaluiert
und bewertet. Die allgemeine VSH-Umrechnungsskala ist linear, wobei die tblichen mathematischen Run-
dungsregeln gelten. Die Prifungsnote 4.0 wird mit 55 % der maximalen Leistung erreicht.

Punkte Note
92 -100 6.0
83- 91 5.5
74 - 82 5.0
65- 73 4.5
55- 64 4.0
45- 54 3.5
36- 44 3.0
27- 35 2.5
18- 26 2.0
9- 17 1.5
0- 8 1.0

Entspricht die maximale Punktezahl bei einer VSH-Abschlussprifung nicht 100 Punkten, wird wie folgt in die
100-er—Skala umgerechnet:

erreichte Punktzahl x 100
Maximalpunktzahl der Priifung

Fir Notengebung massgebende Punktzahl =

Das Umrechnungsergebnis wird auf die ndchste ganze Punktzahl gerundet und auf Grund der gerundeten
Punktzahl die Note bestimmt.

VSH: Burofachdiplom Vollzeit 12.02.08 Seite 8
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3.3 Priifungssystematik und Notenberechnung

Die Fachnoten im Diplomzeugnis setzen sich zusammen aus den Noten aus der Diplomprifung und den
Vorschlagsnoten.

Bei der Berechnung der Fachnoten im Diplomzeugnis werden die Semesterfachnoten als Erfahrungsnote
hdéchstens zur Halfte mitbertcksichtigt. Die Erfahrungsnote wird aus dem Durchschnitt der Zeugnisnoten des
1. und 2. Semesters errechnet. Die Rundungen der Fachnoten erfolgen gemass den Vorgaben des VSH.

Fir die Berechnung der Diplomnote "Ausbildungseinheiten" wird keine Erfahrungsnote bericksichtigt, es gilt
der Durchschnitt der beiden Ausbildungseinheiten als Fachnote.

Fachbereich Priifung Teilnote Rundung Fachnote Rundung
1. IKA
Prifung schriftlich zentral + schul- X.X 1/2
spezifisch
2. IKA
Erfahrungsnote @ 1.und 2. X.X 110
Semester
3. W+G
Priafung schriftlich zentral X.X 1/2
4. W+G
Prufung schriftlich schulspezifisch X.X 1/2
5. W+G
Erfahrungsnote @ 1.und 2. X.X 1/10
Semester
6. Deutsch
Prifung schriftlich +  zentral + schul- y.y 1/2
mundlich spezifisch
Erfahrungsnote @ 1.und 2. y.y 1/10 X.X 1/10
Semester
7. Fod. E
Prifung schriftlich +  zentral + schul- y.y 1/2
mundlich spezifisch
Erfahrungsnote @ 1.und 2. y.y 1/10 X.X 1/10
Semester
8. AE
Ausbildungs- @ 1.und 2. X.X 1/10
einheit Semester
Gesamtnote
Durchschnitt aus X.X 1/10
Noten 1-8
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34 Bestehen der Priifung

Folgende Minimalbestimmungen gelten fiir die vom Verband vorgeschriebenen obligatorischen fiinf Facher
IKA, W+G, D, F oder E, AE (Die finf Facher ergeben 8 Fachnoten):

Die Prufung hat bestanden, wer in den Pflichtfachern alle folgende Voraussetzungen erfillt hat:

- Der Durchschnitt der Diplom-Fachnoten muss mindestens 4.0 betragen.
- Es durfen hdchstens zwei Diplom-Fachnoten unter 4.0 liegen.
- Es darf keine Diplom-Fachnote unter 3.0 liegen.

3.5 Rekurse — Beschwerden

Jede VSH-Mitgliedsschule ist verpflichtet nach den Richtlinien des VSH eine schuleigene Prufungs- und Re-
kurskommission einzurichten. Der VSH amtiert dabei immer als letzte Rekurs-Instanz.

3.6 Priifungswiederholung

Die Prifung darf hochstens 2 Mal wiederholt werden.

VSH: Burofachdiplom Vollzeit 12.02.08 Seite 10
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4. Leistungsziele

Grundsatzlich gelten der ,Leistungszielkatalog VSH* (vom VSH erstellt) sowie der Leistungszielkatalog
"Schule" (schulspezifisch erstellt) fir die Vorbereitung auf die Blrofachdiplomprifung VSH Vollzeit.

Die Nummern unter der Rubrik LZ verweisen auf den Leistungszielkatalog der Grundbildung ,Kauffrau/Kauf-
mann EFZ* (vgl. www.rkg.ch)

Folgende Leistungsziele werden vom VSH zentral vorgegeben und finden in den Prifungsserien ihre An-
wendung (Stand Ausgabe April 2004):

4.1 Fachbereich IKA

Fachbereich Leistungsziele/Lerninhalt VSH

IKA

Informatik Prasentationen 2.2.3.1

Kaufleute kdnnen nach Vorgabe eine Dokumentation vollstandig und
korrekt zusammenstellen und verandern

Datenumfang elektronisch und auf Papier 2421

Kaufleute kdnnen an einem einfachen, vorgegebenen Beispiel erlautern,
wie und wann Daten geldscht und Schriftstlicke vernichtet werden dir-
fen. Dabei beachten sie die Rechts- und Sicherheitsaspekte.

Informatikgrundlagen 2 21.1.2

Sie konnen die Grundfunktionen einer PC-Arbeitsstation und eines
Netzwerkes verstandlich erklaren

Textverarbeitung | Informatikanwendung B21.1.3

Kaufleute setzen die Textverarbeitung als Arbeitsmittel routiniert ein. Sie
verwenden die gangigen Funktionen. Sie kennen Formatbefehle, um
Geschéftsdokumente verschiedener Art zu verwenden und/oder zu
erstellen. Dabei erreichen die Ergebnisse die lblichen Gestaltungsan-
spriiche im Geschaftsleben.

Vernetzte Anwendung 2116

Kaufleute I6sen mit den Softwarekenntnissen vernetzte kaufmannische
Aufgaben (z.B. Serienbriefe (Textverarbeitung und Datenbank), Inhalts-
verzeichnisse usw.)

Das Ergebnis erfiillt folgende Anforderungen:

- Leistung innert vorgegebener Zeit

- typographische Grundséatze werden eingehalten
- die Ergebnisse sind korrekt und nachvollziehbar

Softwarekenntnisse 2.1.1.5

VSH: Burofachdiplom Vollzeit 12.02.08 Seite 11
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Kaufleute kbnnen mit mindestens drei Standardprogrammen (fir Text,
Prasentationen, Bild, Kalkulation, Diagramm, Datenbank) so umgehen,
dass sie eine alltagliche Aufgabenstellung des Biroalltages mit Hilfsmit-
teln korrekt ausfiihren kénnen.

Das Ergebnis erfiillt folgende Anforderungen:

- Leistung innert vorgegebener Zeit

- typographische Grundséatze werden eingehalten
- die Ergebnisse sind korrekt und nachvollziehbar

Deutsche
Korrespondenz

Kommunikationsmittel

Kaufleute kénnen fir eine vorgegebene Situation aufgrund drei selbst-
gewahlter Gesichtspunkte (z.B. Diskretion, Datenschutz) entscheiden,
welcher der gebrauchlichsten Kommunikationsmittel (z.B. Telefon, Fax,
E-Mail und Transportmittel, oder Kurierdienst, Wertsendungen...) am
geeignetsten ist.

2211

Briefe mit Vorgaben verfassen

Kaufleute verfassen Briefe aufgrund konkreter Vorgaben derart, dass
eine partnergerechte Haltung der Unternehmung und ihrer Mitarbei-
ter/innen gegentber den Adressaten klar zum Ausdruck kommt.

2.51.1

Haufigste kaufmannische Schriftstiicke verbessern und/oder bearbeiten

Kaufleute haben sich mit den haufigsten Schriftstlicken im Geschaftsle-
ben befasst, mindestens jedoch mit Waren- und Dienstleistungsauskunft,
Anfrage bei Lieferanten, Fax-Mitteilung, E-Mail-Mitteilung, Gespréchsno-
tiz, Telefonnotiz, Aktennotiz, Protokoll, Vorschlag fir eine innerbetriebli-
che Verbesserung.

Kaufleute bearbeiten und verfassen die oben genannten Dokumente
fachgerecht.

2521

4.2 Fachbereich W & G

Fachbereich

Leistungsziele/Lerninhalt VSH

W&G

Rechnungswesen | Kaufleute stellen einfache Bilanzen und Erfolgsrechnungen (geméass B3.4.1.1
KMU-Kontenplan) korrekt auf.
Kaufleute verbuchen zusammenhangende einfache Geschaftsablaufe 3413
korrekt.
Offenpostenbuchhaltung; Ertrags- und Aufwandminderung
Kaufleute fuhren die drei Warenkonten (Warenaufwand, Warenertrag, 3.4.2.1
Warenbestand) anhand typischer Geschaftsfalle korrekt.
Kaufleute kennen Sinn und Zweck des mehrstufigen Erfolgsermittiungs- | 3.4.1.2
verfahrens.

VSH: Burofachdiplom Vollzeit 12.02.08 Seite 12
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Kaufleute beherrschen Prozentrechnen in verschiedenen kaufmanni- B 3.4.2.1
schen Anwendungsbereichen.

Kaufleute berechnen Zinsen anhand praxisorientierter Beispiele. B 3.4.22
Fir verschiedene Situationen kénnen Kaufleute Wahrungsumrechnun- | 3.4.1.9
gen vornehmen und diese buchhalterisch richtig weiterbehandeln.

Kaufleute berechnen und verbuchen korrekt die direkten Abschreibun- B3.4.1.4
gen.

Aufgrund vorgegebener Kalkulationssatze stellen Kaufleute ein Kalkula- |3.4.2.2
tionsschema fir Handel und Dienstleistungsbetriebe auf.

Kaufleute fihren den Jahresabschluss fur die Einzelunternehmung si- 3.4.1.15
cher durch.

Betriebswirtschaft | Kaufleute kennen das Unternehmungsmodell. B 3.3.7
Kaufleute unterscheiden die soziale, 6konomische, 6kologische und B 3.3.7.1
technologische Umwelt.

Kaufleute kennen mégliche Organisationsformen und kénnen deren Vor- | 3.3.3.1
und Nachteile nennen. Sie sind unter anderem in der Lage, anhand ein-

facher Fallbeispiele Organigramme zu zeichnen.

Kaufleute konnen den Einfluss der verschiedenen Anspruchsgruppen B 3.3.7.2
auf die Unternehmung aufzeigen.

Kaufleute beschreiben Zielkonflikte der Unternehmung mit den An- B 3.3.7.3
spruchsgruppen und den Umweltspharen.

Kaufleute legen fiir einen vorgegebenen Fall typische Produkt- bzw. 3.3.6.1
Marktziele vor. Sie kdnnen wesentliche Konflikte innerhalb dieser Ziele

gegeniber den Anspruchgsgruppen sowie der Umwelt beschreiben.

Kaufleute beschreiben fur typische Unternehmungen das direkte und 3.3.6.2
indirekte Absatzverfahren. Sie begriinden ihre Wahl.

Kaufleute erhalten einen Fall zum Marketing. Sie entwickeln dazu wir-

kungsvolle Strategien unter Einsatz des Marketingmix.

Kaufleute kennen Mdglichkeiten des Zahlungsverkehrs. B 3.3.1

Recht Aufgrund von einfachen Fallbeispielen nennen Kaufleute die Quellen 3.5.1.1
und Grundsatze der schweizerischen Rechtsordnung.

Kaufleute konnen die Entstehung der Obligation anhand eines Beispie- |3.5.1.2
les erklaren.
Kaufleute beurteilen Vertrage fur einfache Problemstellungen auf Ent- 3.5.1.3
stehung, Erfillung und Verjahrung.
Anhand von einfachen Fallbeispielen beurteilen Kaufleute, ob ein Kauf-, |3.5.1.4
Miet- und Einzelarbeitsvertrag zustande gekommen und gltig ist. Falls
nicht, begriinden sie dies anhand von Merkmalen.
VSH: Burofachdiplom Vollzeit 12.02.08 Seite 13
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Kaufleute erkennen anhand von Beispielen bei Kauf-, Miet- und Einzel-
arbeitsvertragen Rechte und Pflichten der Vertragsparteien. Sie Uiberpri-
fen, ob diese erfilllt wurden und leiten die entsprechenden Rechtsfolgen
ab.

3.5.1.5

4.3 Fachbereich D

Fachbereich

Leistungsziele/Lerninhalt VSH

Deutsch

In der mindlichen und schriftichen Kommunikation formulieren Kaufleu-
te ihre Aussage grammatisch korrekt.

41.21

In einfacheren Texten mit unterschiedlichen Satzstrukturen unterschei-
den Kaufleute zwischen Satzteilen sowie zwischen Haupt- und Neben-
satz. Sie setzen die Satzzeichen richtig.

4122

Kaufleute wenden die Rechtschreibregeln weitgehend korrekt an.

41.2.3

Bei orthografischen und grammatischen Problemféllen nutzen Kaufleute
geeignete Hilfsmittel (z.B. Rechtschreib- und Grammatikbtcher, Compu-
terprogramme) und finden die richtige Lésung.

4124

Kaufleute erkennen die Aussage von einfacheren Texten und verglei-
chen dabei die eigene mit der fremden Weltsicht. Damit vertiefen sie ihr
Verstandnis fur ihre Kultur und die Kulturen anderer.

4221

Kaufleute erlautern einer dritten Person mit eigenen Worten die wichti-
gen Elemente der Kommunikation (Sender, Empfanger, Kanal, Bot-
schaft, Entschlisselung, Rickmeldung) und illustrieren sie anhand eines
selbst gewahlten Beispiels.

4111

In einem Dialog (live, aufgezeichnet oder schriftlich festgehalten) zeigen
Kaufleute vorgegebene kommunikationsférdernde und kommunikations-
hemmende Aspekte auf.

41.1.2

Kaufleute verfassen klar strukturierte informierende, dokumentierende,
appellierende und argumentierende Texte, die dem gegebenen Thema
angemessen sind.

4311

4.4 Fachbereich F/E

Fachbereich

Leistungsziele/Lerninhalt VSH

Fremdsprachen
F/IE Kaufleute unterhalten sich spontan im direkten Kontakt, beim Telefonie- |5.1.1.1
ren, auf Reisen und im Umgang mit Besuchern.
Dazu gehdren: Leute begrissen; sich und andere vorstellen; Abmachun-
gen treffen; Uber Erfahrungen, Plane und Vorlieben reden, eigene Hob-
VSH: Burofachdiplom Vollzeit 12.02.08 Seite 14
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bys und Interessen diskutieren.

Kaufleute nehmen Anrufe entgegen und leiten die Informationen sinn-
gemass weiter. Sie vereinbaren, bestatigen und verschieben Termine
verstandlich und korrekt.

B5.1.1.2

Kaufleute geben einfache Informationen aus ihrem Arbeitsbereich an
Kunden oder Arbeitskollegen bei der Arbeit oder zu den Vorziigen von
Produkten und gehen auf die Meinung des Gesprachspartners ein.

5.1.1.3

Kaufleute schreiben versténdlich Notizen und einfache Mitteilungen (No-
tizen, Postkarten, Briefe, E-Mail-Nachrichten). Sie fiillen auch Formulare
inhaltlich korrekt aus.

5.1.2.1

Kaufleute verfassen inhaltliche korrekte Telefonnotizen, Memos, Reser-
vationen, Bestellungen, einfache Beschwerden, Entschuldigungen (in
Form von E-Mail, Fax oder Brief).

B5.1.2.2

Kaufleute héren mit Interesse Gesprachspartnern zu und reagieren situ-
ationsgemass (z.B. durch Nachfragen, durch aktives Weiterflihren des
Gesprachs).

5.1.3.1

Kaufleute verstehen im Schriftverkehr die Anliegen der Partner und rea-
gieren kundenorientiert (z.B. Empfangsbestatigung, Sendung von ge-
wilnschten Informationen, Weiterleiten des Anliegen).

5.1.3.2

Kaufleute verstehen wichtige Inhalte von einfachen Radio- und Fernseh-
beitragen von persdnlichem Interesse.

5.2.1.1

Kaufleute verstehen das Thema und wichtige Informationen (Namen,
Zahlen, Termine) von Meldungen auf dem Telefonbeantworter. Zudem
verstehen sie Durchsagen im 6&ffentlichen Bereich. Die Themen sind
gangig oder stammen aus dem Berufsalltag.

B5.2.1.2

Kaufleute verstehen wichtige Inhalte von Ankiindigungen, Anweisungen
und Wegbeschreibungen. Die Themen sind gangig oder stammen aus
dem Berufsalltag.

5213

Kaufleute verstehen in Ausbildungskursen (z.B. Fachunterricht in der
Fremdsprache, berufliche Weiterbildung) die wichtigsten Inhalte von
Referaten.

5215

Kaufleute verstehen — gegebenenfalls mit Hilfsmitteln — wesentliche
Inhalte von einfachen Texten (Anweisungen, Mitteilungen —in Form von
E-Mail, Fax oder Brief, Zeitungsmeldungen, Berichte).

5.2.2.1

Kaufleute verstehen Telefonnotizen, Memos, Reservationen, Anfragen,
Angebote, Bestellungen, einfache Beschwerden, Entschuldigungen (in
Form von E-Mail, Fax oder Brief).

5.2.2.2

Kaufleute verstehen die Hauptinformationen (z.B. Zahlen und Fakten)
von Protokollen, Berichten, allgemeinen Geschaftsbedingungen, Pros-
pekten, Inseraten und Zeitungsartikeln.

B5.2.2.3

Kaufleute tragen Informationen oder Ideen verstandlich vor und stitzen
diese mit einfachen Argumenten.

5.3.1.1

Kaufleute prasentieren kurz (z.B. an einer Sitzung oder einem Besucher)
Inhalte aus ihrem Erfahrungsbereich und dem eigenen Arbeitsfeld.

5.3.1.2

VSH: Burofachdiplom Vollzeit
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Kaufleute nehmen Stellung zu vertrauten Themen aus beruflichen und 5.3.1.3
privaten Bereich, aussern in einfachen Worten ihre Meinung.

Kaufleute verfassen auf eine einfache und klare Weise Telefonnotizen, |5.4.1.1
Memos, Anfragen (z.B. in Form von E-Mail oder Fax) und Geschéftsbrie-
fe nach den géngigen Normen. Sie beantworten Angebote und geben
Bestellungen auf. Sie verwenden dabei Vorlagen, Textbausteine und
gegebenenfalls Wérterblcher.

Kaufleute geben die wichtigsten Informationen wahrend eines kurzen 541.2
Gesprachs in der einen Sprache miindlich oder schriftlich in der anderen
Sprache weiter. Das Gesprachsthema stammt aus vertrauten Bereichen.

Kaufleute geben die wichtigsten Informationen eines schriftlichen Textes |5.4.1.3
in der einen Sprache mundlich oder schriftlich in der anderen Sprache
weiter. Der Text behandelt Inhalte aus vertrauten Bereichen.

Kaufleute verfligen Uber einen angemessenen Grund- und Fachwort- 5511
schatz, um die in den Leistungszielen 5.1 — 5.4 aufgefiihrten Aufgaben
zu lésen.

Kaufleute verfiigen ber die notwendigen grammatikalischen Strukturen, |5.5.1.2
um die in den Leistungszielen 5.1 — 5.4 aufgefuhrten Aufgaben zu erful-
len.

Bei Verstandnisschwierigkeiten erkennen Kaufleute, wo das Problem 55.21
liegt und greifen gegebenenfalls routinemassig auf Hilfsmittel (ein- oder
zweisprachige — auch elektronische — Worterbuch, Internet) zuriick oder
fragen Kollegen.

Beim Lesen von Texten zu vertrauten Themen wenden Kaufleute zum 55.2.2
besseren Verstandnis Techniken an, z.B. Wdrter aus dem Kontext er-
schliessen, Berlcksichtigung grafischer Elemente, gréssere Informati-
onseinheiten auf einmal erfassen, gezielt nach Informationen suchen.

Kaufleute kennen einfache Regeln der Wortbildung, um Worter ohne 55.2.3
Hilfsmittel aus dem Kontext besser zu verstehen.

Kaufleute fragen mit einfachen Wendungen nach, ob ihre Auskinfte und |5.5.2.4
Gesprachsbeitrage verstanden worden sind.

Kaufleute reagieren mit einfachen Wendungen, wenn sie etwas nicht 55.25
verstanden haben.

Kaufleute umschreiben mit einfachen Mittel einen Begriff oder einen 5.5.2.6
Sachverhalt, fur den sie die Bezeichnung nicht kennen.

Kaufleute wenden, wenn nétig Hilfsmittel (z.B. ein- und zweisprachiges |5.5.2.7
Woérterbuch, elektronischer Thesaurus, Korrekturprogramm) an, um ihre
eigenen Texte zu korrigieren und zu optimieren.
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4.5 Ausbildungseinheit

Ausbildungs-
einheit

Die Schulen kénnen selbstverfasste AEs verwenden. Die Bewertung
erfolgt durch die Schulen. Die Themen der Ausbildungseinheiten sind im
Diplomzeugnis aufgeflhrt.

VSH: Burofachdiplom Vollzeit 12.02.08
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5. Anhéange
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5.1 Anhang 1: Priifungsinhalte Biirofachdiplom VSH Vollzeitausbildung

Die Nummern unter der Rubrik LZ verweisen auf den Leistungszielkatalog der Grundbildung ,Kauffrau/Kauf-
mann EFZ* (vgl. www.rkg.ch)

Prazisierungen zum Leistungszielkatalog

Fachbereich Priufungsinhalte/Priifungstiefe

IKA

Informatik - Kaufleute kdnnen nach Vorgaben eine Dokumentation vollsténdig 2231

und korrekt zusammenstellen und verandern

- konnen Daten, Papier, Prasentationen mit gangigem Grafikpro-
gramm erstellen

Textverarbeitung - Kaufleute 16sen mit den Softwarekenntnissen vernetzte kaufmanni- |2.1.1.3
sche Aufgaben (Serienbriefe, Textverarbeitung und Datenbank)

- Kaufleute kdbnnen mit mindestens drei Standardprogrammen (Text, |2.1.1.5
Prasentation, Bild, Kalkulation, Diagramm, Datenbank) so umgehen,
dass sie eine alltagliche Aufgabenstellung ausfiihren kénnen

- Kaufleute missen mit je einem Standardprogramm zur Textverar-
beitung, Tabellenkalkulation und Préasentation so umgehen, dass sie
eine einfache Aufgabenstellung des Alltags mit Hilfsmitteln korrekt
ausflllen kénnen

- Kaufleute kennen Formatbefehle, um Geschéaftsbriefe, Protokolle zu
erstellen (Word, Excel)

- die Gestaltungsanspriche entsprechen den Vorgaben im Ge-
schaftsleben

Deutsche - Briefe mit Vorgaben verfassen 2511

Korrespondenz
- (Anfragen, Angebot, Mangelriige, Bestellung, Auftrag, Beschwer-

den, Beanstandungen, Widerruf, Mahnungen erstellen und verfas-
sen kénnen)

- Haufigste kaufmannische Schriftstiicke verbessern und/oder bear- |2.5.2.1
beiten und verfassen

- (Ausklnfte, Rechnungen, Mitteilungen, Protokolle und Notizen ver-
fassen)
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Fachbereich Priufungsinhalte/Priifungstiefe

W&G

Recht -

Rechtsnormen kennen und zuordnen
Rechtsquellen nennen und zuordnen
Aufbau der Rechtsordnung erklaren

Grundsatzliche Merkmale der schweizerischen Rechtsordnung nen-
nen

Zwingendes und dispositives Recht unterscheiden kdnnen, Geset-
zesartikel danach beurteilen

Gesetzesartikel bezliglich Tatbestandsmerkmale und Rechtsfolgen
beurteilen

3.5.1.1

Begriff Obligation im rechtlichen Sinn erklaren
Entstehungsgrinde einer Obligation im rechtlichen Sinne nennen

Typische Beispiele zu den unerlaubten Handlungen und der unger-
echtfertigen Bereicherung nennen

In vorgegebenen Beispielen entscheiden, welcher Entstehungs-
grund vorliegt

Begriffe: Glaubiger, Schuldner; Forderung, Schuld; natiirliche Per-
son, juristische Person; Rechtsfahigkeit, Urteilsfahigkeit, Mindigkeit,
Handlungsféahigkeit kennen

3.5.1.2

Voraussetzungen fur die Entstehung eines Vertrages kennen
Mangel beim Vertragsabschluss kennen und anwenden
Geltungsdauer von Antragen kennen und anwenden
Vertragssicherung kennen und anwenden

Formvorschriften kennen und anwenden

Gegenstand der Erflllung, Ort der Erfullung, Zeit der Erfullung ken-
nen und anwenden

Verjahrungsfristen, Wirkung der Verjahrung kennen und anwenden

3.5.1.3

Arten von Kauf-, Miet- und Arbeitsvertrdgen erkennen und begrin-
den

3.5.1.4

Fur Kauf-, Miet- und Arbeitsvertrage Rechte und Pflichten nennen

Fir Kauf-, Miet- und Arbeitsvertrage Vertragsverletzungen erkennen
und mogliche Schritte der geschadigten Partei nennen

3.5.1.5
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Betriebswirtschaft |- Begriffe Unternehmung, Betrieb kennen B 3.3.7

- Unternehmungen nach Art der Tatigkeit, Betriebsgrosse, Trager-
schaft und Rechtsform einteilen

- Betriebliche Produktionsfaktoren kennen
- Tatigkeitsbereiche einer Unternehmung kennen

- Begriffe Unternehmungsstrategie, Leitbild, Unternehmungskonzept
kennen und anwenden

- Umweltspharen kennen B 3.3.7.1

- Auswirkungen der Umweltspharen auf Unternehmungen erkennen
und anwenden

- Organisationsformen kennen 3.3.31

- Fir vorgegebene Unternehmungen ein zweckmassiges Organi-
gramm zeichnen und beschriften

- Vorteile und Nachteile von Organisationsformen nennen

- Begriffe Linienstelle, Stabstelle, Stellenbeschreibung kennen

- Verschiedene Anspruchgsgruppen der Unternehmungen kennen B 3.3.7.2

- Einfluss der Anspruchgsgruppen auf die Unternehmungen aufzei-
gen

- Zielkonflikte der Unternehmungen mit den Umweltspharen und den |B 3.3.7.3
Anspruchgsgruppen aufzeigen

- Produktziele/Marktziele nennen 3.3.6.1

- Konflikte dieser Ziele gegenlber den Anspruchgsgruppen und der
Umwelt beschreiben

- Absatzpolitische Instrumente (vier P’s) nennen und in Beispielen
anwenden

- Aufgaben und Mittel der Werbung kennen

- Direktes und indirektes Absatzverfahren beschreiben und anwen- 3.3.6.2
den
- Anhand von Fallbeispielen Marketingmix anwenden 3.3.6.3
- Mdglichkeiten des Zahlungsverkehrs kennen und anwenden B 3.3.1
Rechnungswesen - Gliederung nach UV, AV, FK und EK 3411

- Erfolgsrechnung in Berichts- oder Kontenform

- Warenhandel 2-stufige Erfolgsrechnung
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Ermittlung von Brutto- und Betriebserfolg

Unterscheidung Betriebs- und Unternehmungserfolg (ohne Erstel-
lung einer Erfolgsrechnung)

3.4.1.2

Offenpostenbuchhaltung; Ertrags- und Aufwandminderung

3413

Berechnung der Abschreibung vom Anschaffungswert und Buch-
wert Gber mehrere Jahre

Verbuchung nur nach der direkten Methode

Verbuchung der Abschreibung von endgultigen Debitorenverlusten
wahrend des Jahres

B3.4.14

Privatkonto direkt fiilhren und Ubertrag auf das Kapital
Erfolgsverbuchung nach Angaben

Einkommensberechnung

B3.4.1.5

Prozentrechnung vom Hundert, im Hundert, auf Hundert

B3.4.21

Zinsberechnung ohne Formelangaben

B3.4.22

Umkehrung der Zinsformel (Kapital, Zinssatz und Tage berechnen)

Nur Darlehens-, Bank- und Postkontozinsen

B3.4.2.3

Verrechnungssteuer: Sinn erklaren
Berechnung aus der Netto- oder Bruttogutschrift

Umrechnung CHF in fremde Wahrung, fremde Wahrung in CHF und
Kursberechnung

B3.4.2

Kursdifferenz berechnen und direkt bei der Zahlung oder erst beim
Abschluss korrekt verbuchen

Kontenfihrung, Abschluss und entsprechende Neuerdffnung

Korrekte Bestandeskorrekturen

3.4.2.1

Ermittlung des Einstandes der eingekauften und verkauften Ware,
Nettoerlds und Bruttogewinn

Anhand vorgegebener Kalkulationssatze Gemeinkosten-, Reinge-
winn- und Bruttogewinnzuschlag ermitteln

3.4.2.2

Bruttogewinnquote ermitteln
Mehrwertsteuer korrekt in die Kalkulation einbeziehen
Mehrwertsteuer und Vorsteuer berechnen

Mehrwertsteuer und Vorsteuer verbuchen

3.4.1.5

Kaufleute fuhren den Jahresabschluss fir die Einzelunternehmung
sicher durch.

3.4.1.15
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Priufungsinhalte/Priifungstiefe

- Text auf Gross- und Kleinschreibung, Interpunktion beurteilen 4.1.2.2/
41.23
- Grammatikprobleme: Zeitformen, Umwandlung in Aktiv/Passiv, indi- |4.1.2.4
rekte Rede, Mehrzahl von Substantiven, Fallsetzung, Prépositionen
- Synonyme, Antonyme, Fremdworter
- Textverstandnisfragen 4221
- Zusammenfassung schreiben 4311

Fachbereich

Priifungsinhalte/Priifungstiefe

Fremdsprachen

E/F - Auf schriftliche Informationen reagieren 51.3.2
- Informationen aus Medien verstehen 5.2.1.1
- Meldungen und Durchsagen verstehen 521.2
- Ankdndigungen, Anweisungen, Wegbeschreibungen verstehen 5213
- Texte aus dem privaten Bereich verstehen 5221
- Einfache Korrespondenz erledigen 5.3.2.1
- Grund- und Fachwortschatz kennen und wiedergeben 55.1.1
- Verstandnisproblem erkennen 55.2.1
- Verstandnisstrategien anwenden 55.2.2
- Wortaufbau kennen 55.2.3
- Licken Uberbricken 5526
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5.2 Anhang 2: Aufbau der schriftlichen Priifung in den Fremdsprachen

Die schriftliche Prifung

umfasst folgende Teile

Hoérverstandnis 20 Min. 20 Punkte

Leseverstandnis 20 Min. 25 Punkte

Schriftliche Produktion 20 Min. 25 Punkte

Total 60 Min. 70 Punkte

Prifungsteil Textart Form

1) Horverstandnis Zwei kurze monologische Texte, Durchsagen

wie z.B. Ansagen auf Telefonbeantworter
Programmansagen

Ein dialogischer Text, wie z.B.

Alltagsgesprach im Betrieb
Alltagsgesprach im offentlichen Be-
reich
Beratungs-/Verkaufsgesprach
Anleitung

2) Leseverstandnis

Ein mittellanger Text, wie z.B.

Ein kurzer Text, wie z.B.

Gebrauchsanleitung
Artikel aus einer Zeitschrift
Produktbeschreibung

Memo

Inserat

Notiz

Legende/Erklarung einer Grafik

3) Schriftliche
Produktion

- Z.B. ein E-Mail von 80-100 Worten
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5.3 Anhang 3: Notenblatt Biirofachdiplom VSH Vollzeitausbildung

Notenblatt Burofachdiplom VSH

- Fach- |Fachnoten
Facher Rundungen note |Rundungen
IKA Information/Kommunikation/Administration
schriftliche Arbeit (gesamtschweizerisch, 1/2 Note
inkl. schulspezifisch)

IKA Information/Kommunikation/Administration
Erfahrungsnote @ 1. und 2. Semester _ 1/10 Note
W + G wirtschaft und Gesellschaft
zentral VSH-Prufungsvorgaben 1/2 Note
(gesamtschweizerisch)
W+G Wirtts.chaft und Gesellschaft 1/2 Note
(schulspezifisch)
W + G wirtschaft und Gesellschaft

1/10 Not
Erfahrungsnote @ 1. und 2. Semester __ |1/10Note
Muttersprache: Deutsch
Erfahrungsnote 1/10 Note
schriftliche und mundliche Prifungen 1/2 Note 1/10 Note
Fremdsprache: F/ E
Erfahrungsnote 1/10 Note
schriftliche und mundliche Prifungen 1/2 Note 1/10 Note
AE Ausbildungseinheiten
@ aus 2 Ausbildungseinheiten  —— 1/10 Note
GESAMTNOTE (Durchschnitt)

1/10 Note
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