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A
1

Handlungskompetenzen

Methodenkompetenzen

Der Einsatz der Methodenkompetenzen ermdglicht den Buchhandlerinnen eine geordnete
und geplante Arbeit, einen sinnvollen Einsatz der Hilfsmittel und das zielorientierte Ldsen
ihrer Aufgaben.

1.1

1.2

1.3

1.4

1.5

1.6

Arbeitstechniken und Problemldsen

Um berufliche Aufgaben wahrzunehmen und Probleme l6sen zu kénnen, braucht es
eine klare Arbeitsweise und Systematik. Deshalb setzen Buchh&ndlerinnen verschiede-
ne Hilfsmittel und Methoden ein, welche zu rationellen Arbeitsablaufen fihren. Sie
planen ihre Arbeitschritte und arbeiten zielorientiert und effizient.

Prozessorientiertes, vernetztes Denken und Handeln

Die Tatigkeiten der Buchhandlerinnen dirfen nicht isoliert betrachtet werden. Buch-
héndlerinnen sind sich der Auswirkungen ihrer Arbeit auf den Erfolg des Unterneh-
mens bewusst und setzen die Schritte bei ihrer Arbeit um, welche einen reibungslosen
Arbeitsablauf ermdglichen.

Informations- und Kommunikationsstrategien

Der Einsatz der Informations- und Kommunikationstechnologie ist im Buchhandel
wichtig. Buchhéndlerinnen sind sich dessen bewusst und helfen mit, den Informations-
fluss in ihrem Arbeitsbereich mit den geeigneten Mitteln zu optimieren.

Lernstrategien

Das lebenslange Lernen und die geistige Offenheit sind wichtig, um den wechselnden
Anforderungen im Berufsfeld gewachsen zu sein und um sich weiterzuentwickeln.
Buchhéndlerinnen sind sich dessen bewusst und entwickeln Lernstrategien, welche ih-
nen beim Lernen Freude, Erfolg und Zufriedenheit bereiten und das selbstandige Ler-
nen fordern.

Innovatives Denken und Handeln

Offenheit fur Neues ist eine wichtige Kompetenz von Buchhandlerinnen. Deshalb sind
sie fahig, in ihrem Arbeitsbereich mit innovativem Verhalten zu neuen Lésungen bei-
zutragen. Sie sind wachsam und offen gegentiber Neuerungen und Trends.

Prasentationstechniken

Der Verkaufserfolg einer Buchhandlung wird wesentlich mitbestimmt durch die Art
und Weise, wie die Produkte und Dienstleistungen den Kunden présentiert werden.
Buchhéndlerinnen prasentieren die Waren attraktiv und verkaufsférdernd.



2  Sozial- und Selbstkompetenzen

Die Sozial- und Selbstkompetenzen ermdglichen den Buchhéndlerinnen, Herausforderungen
in Kommunikations- und Teamsituationen sicher und selbstbewusst zu bewaltigen. Dabei
stérken sie ihre Personlichkeit und sind bereit, an ihrer eigenen Entwicklung zu arbeiten.

2.1  Eigenverantwortliches Handeln
Buchhandlerinnen sind mitverantwortlich fir die betrieblichen Ablé&ufe. Sie sind bereit,
diese in ihrem Verantwortungs- und Aufgabenbereich mitzugestalten, zu verbessern, in
eigener Verantwortung in ihrem Bereich zu entscheiden und gewissenhaft zu handeln.
Es liegt im Interesse der Buchhédndlerinnen, auf ihre eigene Gesundheit und diejenige
ihrer Mitarbeitenden zu achten.

2.2  Lebenslanges Lernen
Anpassungen an die sich rasch wechselnden Bedurfnisse und Umstande sind eine Not-
wendigkeit. Buchhandlerinnen sind sich dessen bewusst und sind bereit, laufend neue
Kenntnisse und Fertigkeiten zu erwerben und sich auf lebenslanges Lernen einzu-
stellen. Sie sind offen fur Neuerungen, denken mit und stdrken ihre Arbeits-
marktfahigkeit und ihre Personlichkeit.

2.3  Kommunikationsfahigkeit
Die angemessene Kommunikation im Umgang mit Vorgesetzten, Mitarbeitenden,
Kunden ist sehr wichtig. Buchhé&ndlerinnen kénnen sich in andere Menschen hinein
versetzen und sind offen wie auch gespréachsbereit. Sie verstehen die Regeln der erfolg-
reichen verbalen und nonverbalen Kommunikation und wenden sie im Sinne des Be-
triebes und der Kunden durchdacht an.

2.4  Konfliktfahigkeit
Im beruflichen Alltag, wo sich viele Menschen mit unterschiedlichen Auffassungen
und Meinungen begegnen, kann es zu Konfliktsituationen kommen. Buchhéandlerinnen
sind sich dessen bewusst und reagieren in solchen Fallen ruhig und Uberlegt. Sie stellen
sich der Auseinandersetzung, akzeptieren und horen sich andere Standpunkte an, dis-
kutieren sachbezogen und suchen nach konstruktiven Lésungen.

2.5 Teamfahigkeit
Berufliche Aufgaben kénnen allein oder in einer Gruppe geldst werden. Buchhéndle-
rinnen sind fahig, im Team zielorientiert und effizient zu arbeiten. Dabei verhalten sie
sich im Umgang mit VVorgesetzten und Mitarbeitenden kooperativ und gemass den all-
gemeinen Regeln, die fir die Zusammenarbeit wichtig sind.

2.6 Umgangsformen und Auftreten
Vorgesetzte, Mitarbeitende und Kunden haben unterschiedliche Erwartungen an die
Umgangsformen und das Verhalten. Buchhandlerinnen sind sich ihrer Wirkung be-
wusst und driicken sich angemessen und freundlich aus. Sie sind punktlich, korrekt ge-
kleidet, gepflegt und zuverldssig.

2.7 Belastbarkeit
Die verschiedenen Aufgaben und Arbeitsprozesse im Buchhandel sind anstrengend.
Der Arbeitsaufwand und damit die Belastung unterliegen starken Schwankungen.
Buchhéndlerinnen kdnnen mit Belastungen umgehen, indem sie ihre Aufgaben ruhig
und Uberlegt, aber bestimmt angehen. Im Bedarfsfall sind sie bereit, im Interesse des
Betriebs und mit Ricksicht auf das Arbeitsteam einen ausserordentlichen Einsatz zu
leisten.



Taxonomie der Leistungsziele

Die Angabe der Taxonomiestufen bei den Leistungszielen dient dazu, deren Anspruchsniveau
zu bestimmen. Es werden sechs Kompetenzstufen unterschieden (K1 bis K6), die ein unter-
schiedliches Leistungsniveau zum Ausdruck bringen. Im Einzelnen bedeuten sie:

K1 (Wissen)
Informationen wiedergeben und in gleichartigen Situationen abrufen (aufzahlen, nennen).

Beispiel: Buchhandlerinnen nennen die unterschiedlichen Fragetechniken und deren Funktio-
nen im Gespréach.

K2 (Verstehen)
Informationen nicht nur wiedergeben, sondern auch verstehen (erklaren, beschreiben, erlau-
tern, aufzeigen).

Beispiel: Buchhandlerinnen beschreiben die Gesprachstechniken, die den Umgang mit Kun-
denreklamationen erleichtern.

K3 (Anwenden)
Informationen Uber Sachverhalte in verschiedenen Situationen anwenden.

Beispiel: Ich erledige den Wareneingang indem ich die Lieferungen empfange, die Handels-
objekte auspacke und sie ihrem Platz in der Buchhandlung zuordne.

K4 (Analyse)
Sachverhalte in Einzelelemente gliedern, die Beziehung zwischen Elementen aufdecken und
Zusammenhange erkennen.

Beispiel: Buchhandlerinnen analysieren die Rentabilitét verschiedener Warengruppen und
prifen Massnahmen zu ihrer Verbesserung.

K5 (Synthese)
Einzelne Elemente eines Sachverhalts kombinieren und zu einem Ganzen zusammenfiigen
oder eine Losung fiir ein Problem entwerfen.

Beispiel: Ich gestalte selbstandig Thementische und Schaufenster, welche die Kunden gezielt
ansprechen.

K6 (Bewertung)
Bestimmte Informationen und Sachverhalte nach Kriterien beurteilen.

Beispiel: Ich erstelle Offerten, berechne Preise und beurteile dafiir verschiedene Angebote
der Handelspartner.



3  Fachkompetenz

Die Fachkompetenzen befahigen die Buchhandlerinnen®, fachliche Aufgaben und Probleme
im Berufsfeld eigenstandig und kompetent zu I6sen sowie den wechselnden Anforderungen
im Beruf gerecht zu werden und diese zu bewéltigen.

Leit-, Richt- und Leistungsziele konkretisieren die bei Ende der beruflichen Grundbildung
erworbenen Fachkompetenzen. Mit den Leitzielen werden in allgemeiner Form die Themen-
gebiete der Ausbildung beschrieben und es wird begriindet, warum diese fir Buchhandlerin-
nen wichtig sind. Richtziele konkretisieren die Leitziele und beschreiben Einstellungen, Hal-
tungen oder der spezifischen Tatigkeit Ubergeordnete Eigenschaften. Mit den Leistungszielen
wiederum werden die Richtziele in konkretes Verhalten (ibersetzt, das die Lernenden in be-
stimmten Situationen zeigen sollen. Leit- und Richtziele gelten fiir alle drei Lernorte, die
Leistungsziele sind spezifisch fur die Berufsfachschule, den Betrieb und den Uberbetriebli-
chen Kurs differenziert.

Mit den Fachkompetenzen, wie sie in den Bildungszielen formuliert sind, werden ebenso Me-
thoden-, Sozial- und Selbstkompetenzen gefordert. Die Lernenden erreichen die Handlungs-
kompetenzen gemass dem Berufsbild nach Art. 1 der Verordnung uber die berufliche Grund-
bildung. Sie werden auf das lebenslange Lernen vorbereitet und in ihrer persdnlichen Ent-
wicklung geférdert.

In der Ausbildung zur Buchhéndlerin werden die folgenden Fachkompetenzen in der Form
von Leit-, Richt- und Leistungszielen geférdert.

! Fiir die bessere Lesbarkeit wird konsequent die weibliche Form verwendet. Selbstverstandlich sind die Buch-
héndler immer auch mitgemeint. Bei der Kundschaft wird die mannliche Form Kunden verwendet, wobei Kun-
dinnen immer mitgemeint sind.
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3.1

Leitziel — Beratung und Verkauf

Freude am Verkaufen und flexibles, kundenorientiertes Verhalten stellen wichtige Voraus-
setzungen flr den beruflichen wie auch geschéftlichen Erfolg dar.

Buchhéandlerinnen beherrschen die VVerkaufsadministration. Sie setzen die Instrumente der
Verkaufsforderung um und fuhren Verkaufsgesprache fachgerecht und kundenorientiert. Sie
horen aktiv zu, erfassen die Kundenbedirfnisse, beraten umfassend und verkaufen zielorien-

tiert.

3.1.1 Richtziel - Kundenberatung
Buchhéandlerinnen sind sich der Bedeutung des kundengerechten Umgangs bewusst und sind
bestrebt, erfolgreich zu kommunizieren, zu beraten und zu verkaufen.

Leistungsziele Berufsfach-
schule

Leistungsziele Betrieb

Leistungsziele Gberbetrieb-
liche Kurse

3.1.11

Buchhéndlerinnen kommuni-
zieren in jeder Situation (La-
den, Telefon, Mail) kunden-

orientiert. (K5%)

3.1.11

Ich bin aufmerksam gegen-
uber Kunden und reagiere
der Situation entsprechend.
Ich wende eine dem Kunden
angepasste Sprache an, setze
die Fachsprache und Fach-
begriffe verstéandlich ein.
(K5)

3.1.1.2.

Buchhandlerinnen zeigen die

Unterschiede zwischen verba-
ler und nonverbaler Kommu-

nikation anhand von aussage-
kréaftigen Beispielen auf. (K2)

3112

Ich bin fahig, verbal und
nonverbal angemessen zu
kommunizieren.

Ich analysiere typische Situa-
tionen und reagiere ange-
messen. (K5)

3.1.13

Buchhéndlerinnen nennen die
verschiedenen Kundentypen
und zeigen auf, dass die Ziel-
gruppen unterschiedliche Be-
durfnisse haben. (K2)

3.1.1.3

Ich erldutere die Merkmale
und Bedurfnisse der ver-
schiedenen Kundentypen.
Dabei beschreibe ich unser
Zielpublikum und unter-
scheide die Stamm- und
Laufkundschaft. (K2)

? Eine Erklarung der K-Stufen 1 bis 6 mit Beispielen findet sich auf Seite 4




3114

Ich bin fahig, Kundenwiin-
sche zu ermitteln und zu er-
fllen. Ich richte mein Han-
deln auf die Bedurfnisse und
die Wiinsche der Kunden
aus. (K4)

3.115

Buchhdandlerinnen nennen die
verschiedenen Mdglichkeiten
von Dienstleistungsangeboten
und zeigen deren Nutzen flr
die Kundenbindung. (K2)

3115

Ich nenne die Dienstleis-
tungsangebote meines Be-
triebs und bin in der Lage,
sie firr den Betrieb sinnvoll
und gewinnbringend einzu-
setzen. (K3)

3.1.1.6

Buchhdandlerinnen beschrei-
ben das Preissystem der Bran-
che. (K2)

3.1.1.6

Ich erkldre das Preissystem
der Branche und bin féhig, in
Preisdiskussionen fundiert zu
argumentieren und auf Ein-
wénde zu reagieren. (K5)

Methodenkompetenzen
1.2
1.3

Prozessorientiertes, vernetztes Denken und Handeln
Informations- und Kommunikationsstrategien

Sozial- und Selbstkompetenzen

2.6

2.7 Belastbarkeit

Umgangsformen und Auftreten




3.1.2 Richtziel — Verkaufsgesprach
Buchhéndlerinnen sind sich der Bedeutung ihres Auftretens und einer erfolgreichen Ge-
sprachsfuhrung bewusst. Sie sind féhig, selbstandig und eigenverantwortlich Kunden mit un-
terschiedlichen Bedurfnissen situationsgerecht zu beraten und zu bedienen.

Leistungsziele Berufsfach-
schule

Leistungsziele Betrieb

Leistungsziele Uberbetrieb-
liche Kurse

3121

Buchhéandlerinnen sind sich
der Bedeutung des ersten Ein-
drucks bewusst. Sie zeigen
anhand von Beispielen auf,
welche Faktoren den ersten
Eindruck bestimmen. (K2)

3121

Ich bin mir bei meiner tagli-
chen Arbeit der Bedeutung
und der Wichtigkeit des ers-
ten Eindrucks bewusst. Da-
bei halte ich die betriebli-
chen Regeln ein, um auf
Kunden einen positiven Ein-
druck zu machen. (K3)

3122

Ich kenne und erfille bezlg-
lich Erscheinung und Auftre-
ten die Standards meines
Lehrbetriebs. (K3)

3.1.23

Buchhéandlerinnen zeigen die
Elemente und Schritte eines
erfolgreichen Verkaufsge-
sprachs auf. (K2)

3.1.23

Ich bin fahig, ein Verkaufs-
gesprach erfolgreich zu er-
offnen und logisch aufzu-
bauen. (K3)

3.1.2.4

Buchhandlerinnen nennen die
unterschiedlichen Fragetech-
niken und deren Funktionen
im Gesprach. (K1)

3.1.2.4

Ich setze die unterschied-
lichen Fragetechniken in der
Praxis zielgerichtet und er-
folgreich ein. (K3)

3.1.25

Buchhandlerinnen nennen die
unterschiedlichen Argumenta-
tionstechniken und deren
Funktionen im Gespréch. (K1)

3.1.25

Ich bin in der Lage, auf Ein-
wénde mit passenden Argu-
menten erfolgreich zu reagie-
ren. (K5)

3.1.26

Buchhdandlerinnen beschrei-
ben die Regeln fur die Mehr-
fachbedienung. Anhand unter-
schiedlicher Beispiele zeigen
sie Tipps fur die Praxis auf.
(K2)

3.1.26

Ich beherrsche die Mehr-
fachbedienung und setze sie
erfolgreich ein. (K3)

10




3.1.2.7

Buchhéandlerinnen zeigen die
Wichtigkeit des aktiven Ver-
kaufens anhand von Beispie-
len auf. (K2)

3.1.2.7

Ich bin in der Lage, mein
Wissen kompetent einzuset-
zen und dadurch aktiv zu
verkaufen. (K3)

3.1.2.8

Buchhdandlerinnen zeigen die
Wichtigkeit des Zusatzverkau-
fes anhand von Beispielen
auf. (K2)

3.1.2.8

Ich setze die Technik des
Zusatzverkaufes sinnvoll und
erfolgreich ein. (K3)

3.1.29

Ich bin f&hig, ein Verkaufs-
gesprach erfolgreich zum
Abschluss zu fuhren. (K3)

3.1.2.10

Ich bediene das Kassasystem
meines Betriebs korrekt.
(K3)

31211

Buchhéndlerinnen gehen mit
besonderen Situationen be-
sonnen um und erkl&ren die
wichtigsten Techniken zur
Stressminderung. (K3)

31211

Ich nenne die verschiedenen
Storfaktoren, wie etwa tech-
nische Probleme, Stress und
aussergewohnliche Situatio-
nen, die mein Verkaufsge-
spréach beeinflussen kénnen.
Ich gehe kundenorientiert
mit der jeweiligen Situation
um. (K5)

3.1.2.12

Buchhdandlerinnen beschrei-
ben die Grundsétze und die
Gesprachstechniken, die den
Umgang mit Kundenrekla-
mationen erleichtern. (K2)

3.1.2.12

Ich bin fahig, Kunden-
reklamationen nach den
Weisungen des Betriebs kor-
rekt zu bearbeiten. (K5)

3.1.2.13

Ich gehe mit unschlissigen,
schwierigen und dusserst
anspruchsvollen Kunden
fachgerecht um. (K5).

31214

Ich bin fahig zu entscheiden,
wann ich Unterstiitzung
brauche, und weiss, an wen
ich mich intern wenden
muss. (K3)
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3.1.2.15

Buchhéandlerinnen beschrei-
ben die wirtschaftlichen und
rechtlichen Folgen von Dieb-
stahlen. (K2)

3.1.2.15

Ich erléutere geeignete
Massnahmen zur Verhitung
von Ladendiebstéhlen und
wende sie in meinem Ar-
beitsbereich gemass VVorga-
ben an. (K3)

3.1.2.16

Ich setze mich mit meinen
Verkaufsgesprachen bewusst
auseinander und nehme
Feedbacks von Mitarbei-
tenden konstruktiv an. (K4)

Methodenkompetenzen

1.2 Prozessorientiertes, vernetztes Denken und Handeln

1.4 Lernstrategien

Sozial- und Selbstkompetenzen
2.3  Kommunikationsfahigkeit

2.4  Teamfahigkeit

2.6 Umgangsformen und Auftreten
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3.1.3 Richtziel - Warenprasentation und Ladengestaltung

Buchh&ndlerinnen kennen die Grundsétze des Marketings und sind sich deren Bedeutung flr
den Geschéftserfolg bewusst. Sie setzen die entsprechenden Mdglichkeiten und Mittel durch-

dacht ein.

Leistungsziele Berufsfach-
schule

Leistungsziele Betrieb

Leistungsziele Uberbetrieb-
licher Kurs

3.1.3.1

Buchhandlerinnen zeigen den
Einfluss der Warenprasen-
tation und der Ladengestal-
tung auf den Verkaufserfolg
anhand von Beispielen auf.
(K2)

3.1.3.1

Ich gestalte selbstandig
Thementische und Schau-
fenster, welche die Kunden
gezielt ansprechen. (K5)

3.1.3.1

Buchhandlerinnen sind fa-
hig, Waren verkaufsférdernd
und kundengerecht zu pra-
sentieren. Dabei gestalten sie
Raume und Schaufenster
optimal, zeitgemass und an-
sprechend. (K5)

3.1.3.2

Buchhandlerinnen erklaren
den Einsatz der verschiedenen
Prasentationsarten und be-
schreiben deren Vorteile. (K2)

Methodenkompetenzen

15 Innovatives Denken und Handeln

1.6 Prasentationstechniken

Sozial- und Selbstkompetenzen
2.1  Eigenverantwortliches Handeln

2.2  Lebenslanges Lernen
2.5  Teamfahigkeit
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3.1.4 Richtziel — Marketing

Buchhéandlerinnen sind sich der Bedeutung des Marketings flr den Geschéftserfolg bewusst.
Sie setzen die entsprechenden Moglichkeiten, Mittel und Grundséatze durchdacht ein.

Leistungsziele Berufsfach-
schule

Leistungsziele Betrieb

Leistungsziele Gberbetrieb-
licher Kurs

3.14.1

Buchhdandlerinnen nennen die
Grundsatze und Elemente des
Marketing, die in einer Buch-
handlung typischerweise ein-
gesetzt werden. (K2)

3.14.1

Ich Gibernehme einfache
Marketingaufgaben in den
Bereichen POS gestalten,
Veranstaltungen organisieren
und durchfuhren, Werbemit-
tel angemessen einsetzen.
(K3)

3.14.2

Buchhandlerinnen sind fahig,
fiir ein Produkt den Marke-
ting-Mix zu gestalten. Dabei
legen sie begriindet die Pro-
dukt- und Dienstleistungs-,
sowie die Vertriebs-, Preis-
und Kommunikationspolitik
fest. (K5)

3.14.2

Anhand von zwei aussage-
kraftigen Beispielen aus
meinem Betrieb zeige ich die
Uberlegungen zum Marke-
ting-Mix auf. Diesen bewerte
ich hinsichtlich seiner Effi-
zienz. (K6)

3.1.4.3

Buchhandlerinnen beschrei-
ben die Instrumente der Ver-
kaufsforderung und zeigen
deren Vorteile anhand von
Beispielen im Buchhandel
auf. (K2)

3.1.4.3

Ich setze die betrieblichen
Instrumente zur Verkaufs-
forderung gezielt ein. (K3)

3.14.4

Buchhéndlerinnen erkléren
die Marketingstrategien
Marktdurchdringung, Markt-
entwicklung, Produktent-
wicklung und Diversifikation
anhand von aussagekréftigen
Beispielen. (K2)

3.14.4

Ich zeige flr meinen Betrieb
Maoglichkeiten auf, neue
Produkte ins Sortiment auf-
zunehmen und neue Kun-
dengruppen zu erschliessen.
(K3)

Methodenkompetenzen:

1.3 Informations- und Kommunikationsstrategien
1.5 Innovatives Denken und Handeln

Sozial- und Selbstkompetenzen

1.2 Lebenslanges Lernen
1.7  Belastbarkeit
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3.2 Leitziel — Betriebliche Prozesse

Fur den wirtschaftlichen Erfolg und die Sortimentsgestaltung ist es wichtig, dass immer ver-
kaufsrelevante Produkte im Laden und im Lager in der optimalen Menge und zu marktgerech-
ten Konditionen verfugbar sind.

Buchhéandlerinnen ermitteln den aktuellen und kinftigen Bedarf an Produkten, kaufen kosten-

bewusst ein, lagern optimal und erledigen die Verkaufsadministration effizient. Sie achten
darauf, dass Bestellung, Einkauf, Lagerhaltung und Verkauf ideal zusammenspielen.

3.2.1 Richtziel - Standardsoftware
Buchhéandlerinnen erkennen die Einsatzmdglichkeiten von Standardsoftware (Textverar-
beitung, Tabellenkalkulation, Présentation) und wenden die fur die betrieblichen Abléufe
wichtigen Funktionen selbstéandig an.

Leistungsziele Berufsfach-
schule

Leistungsziele Betrieb

Leistungsziele Gberbetrieb-
licher Kurs

3211

Buchhdandlerinnen nutzen die
wichtigsten Funktionen der
Textverarbeitung fur beruf-
liche Aufgabenstellungen.
(K3)

3211

Ich setze die im Betrieb ein-
gesetzte Standardsoftware im
Bereich der Textverarbeitung
selbstandig ein. (K3)

3212

Buchhandlerinnen nutzen
gezielt die Basisfunktionen
der Tabellenkalkulation fur
Problemstellungen des Buch-
handels. (K3)

3.2.1.2

Ich setze die im Betrieb ein-
gesetzte Standardsoftware im
Bereich der Tabellenkal-
kulation selbstandig ein.
(K3)

3.2.1.3

Buchhandlerinnen nutzen die
Basisfunktionen der Préasenta-
tionssoftware fiir tberzeugen-
de Prasentationen.(K3)

Methodenkompetenzen
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3.2.2 Richtziel - Warenwirtschaft
Buchhéndlerinnen erkennen die Bedeutung der Warenbewirtschaftung. Sie verstehen die Ver-
kaufsstatistiken und nutzen sie fiir ihre Arbeiten.

Leistungsziele Berufsfach-
schule

Leistungsziele Betrieb

Leistungsziele Uberbetrieb-
licher Kurs

3.2.21

Buchhandlerinnen nennen die
Merkmale der Warenbewirt-
schaftung und beschreiben
deren Kreislauf. (K2)

3.2.2.2

Buchhéandlerinnen analysie-
ren die Rentabilitat verschie-
dener Warengruppen und
priifen Massnahmen zu ihrer
Verbesserung. (K4)

3.2.2.3

Buchhandlerinnen interpretie-
ren eine Verkaufsstatistik und
ziehen Schlusse fiir den Ein-
kauf, die Lagerhaltung und
den Verkauf. (K5)

3.2.2.3

Ich betreue eine Warengrup-
pe selbstédndig und ziehe be-
grindete Konsequenzen aus
meiner Verkaufsstatistik fur
das Angebot. (K5)

Methodenkompetenzen:
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3.2.3 Richtziel — Bestellwesen
Buchhandlerinnen verstehen die Bedeutung des Bestellwesens im Betrieb. Sie kaufen und
verkaufen unter dem Aspekt nachhaltiger Rentabilitét.

Leistungsziele Berufsfach-
schule

Leistungsziele Betrieb

Leistungsziele Uberbetrieb-
licher Kurs

3.23.1

Buchhandlerinnen beschrei-
ben verschiedene Bestell-
maoglichkeiten und zeigen
Beispiele fur Bestellorte auf.
(K2)

3.23.1

Ich fuhre in meinem Betrieb
Bestellungen mit verschiede-
nen technischen Hilfsmitteln
gemadss VVorgaben aus. (K3)

3.2.3.2

Buchhandlerinnen zahlen die
verschiedenen Rabattarten
(wie etwa Reiserabatt, Partie-
exemplare, Jahreskonditio-
nen) auf und erldutern deren
Vor- und Nachteile. (K2)

3.2.3.2

Ich bereite den Vertreterbe-
such gemadss den internen
Kriterien vor und nehme am
Besuch teil. (K3)

3.2.3.3

Buchhéandlerinnen beschrei-
ben die Bedeutung und die
Besonderheiten der Mehr-
wertsteuer. Sie zeigen den
Aufbau einer MWSt-
Abrechnung auf. (K2)

3.2.3.3

Ich bin féahig, fir ausgewahlte
Produkte die MWSt-Sétze zu
unterscheiden und zu bestim-
men. (K3)

3.2.34

Buchhandlerinnen zéhlen
verschiedene Bestellkriterien
auf und zeigen ihre Bedeu-
tung auf. (K2)

3.2.34

Ich berechne Preise, beurteile
dafiir verschiedene Angebote
der Handelspartner und
erstelle Offerten fur Kunden.
(K6)

Methodenkompetenzen
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3.2.4 Richtziel - Remittenden
Buchhandlerinnen erkennen die Bedeutung des Remittendenwesens und setzen die Grundre-
geln und betrieblichen VVorgaben selbstandig um.

Leistungsziele Berufsfach-
schule

Leistungsziele Betrieb

Leistungsziele Gberbetrieb-
licher Kurs

3.24.1

Buchhéndlerinnen zeigen die
Merkmale und Falle von
Remittenden auf und be-
schreiben die Remissions-
mdoglichkeiten. (K2)

3.24.1

Ich bestimme mit Hilfe des
Warenbewirtschaftungssys-
tems verschiedenartige Re-
mittenden und fiihre die
Ricksendung gemass Verein-
barungen mit den Lieferanten
aus. (K3)

3.24.2

Buchhandlerinnen zéhlen die
verschiedenen Remittenden-
grinde auf und nennen die
Merkmale der verschiedenen
Gutschriftenarten. (K1)

3.24.2

Ich begriinde eine Remittende
und tUberwache den Prozess
bis zum Erhalt der Gutschrift.
(K5)

Methodenkompetenzen
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3.2.5 Richtziel — Betriebsfiihrung

Buchhéndlerinnen verstehen Prozesse der Betriebsfuhrung in ihrer Ganzheit. Sie sind fahig,

diese Prozesse zu planen und zu prasentieren.

Leistungsziele Berufsfach- | Leistungsziele Betrieb
schule

Leistungsziele Gberbetrieb-
licher Kurs

3.25.1

Buchhandlerinnen planen
selbstandig ein Projekt, wie
etwa die Er6ffnung einer
neuen Abteilung, die Griin-
dung einer Kleinbuchhand-
lung. Dieses présentieren sie
nach Vorgaben. (K5)

3.25.2

Buchhandlerinnen analy-
sieren die Starken und
Schwéchen ausgewahlter
Projekte (aus 3.2.5.1) und
begriinden ihre Analyse und
Bewertung. (K5)

Methodenkompetenzen
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3.3

Leitziel — Bibliografie und Recherche

Um die Kunden zielorientiert zu beraten und die Prozesse im Betrieb optimal zu gestalten, ist
die schnelle und fundierte Informationsbeschaffung und —verarbeitung besonders wichtig.

Buchhéandlerinnen sind sich bewusst, dass diese Dienstleistung eine wichtige Mdglichkeit ist,
sich gegentber anderen Buchverkaufsstellen zu profilieren. Sie nutzen bei ihrer Arbeit die
géangigen sowie die branchenspezifischen Informationsquellen durchdacht und beschaffen
sich Informationen gezielt und effizient.

3.3.1 Richtziel - Bibliografien, Kataloge und Datenbanken

Buchhandlerinnen erkennen die Bedeutung von geeigneten Bibliografien, Katalogen und Da-
tenbanken fur ihre Arbeit und setzen diese gezielt und effizient ein.

Leistungsziele Berufsfach-
schule

Leistungsziele Betrieb

Leistungsziele Gberbetrieb-
licher Kurs

3311

Buchhdandlerinnen beschrei-
ben die Funktionsweise und
die Besonderheiten von
buchhandelsspezifischen Bib-
liografien, Datenbanken und
Verlagskatalogen. (K2)

3.3.1.2

Buchhéandlerinnen sind fahig,
versteckte Bibliografien fur
Recherchen in verschiedenen
Fach- und Sachgebieten, wie
etwa Kartografie und Wis-
senschaft, zu nutzen. (K3)

3.3.13

Buchhandlerinnen sind fahig,
aufgrund vorgegebener Auf-
gabenstellungen eine sinnvol-
le Recherche durchzufihren
und die Ergebnisse zu doku-
mentieren. (K5)

3.3.13

Ich nutze die im Betrieb ein-
gesetzten Bibliografien, Da-
tenbanken, Verlagskataloge
und versteckten Bibliografien
gezielt und effizient. (K3)

3314

Buchhandlerinnen sind in der
Lage, fur eine bestimmte Re-
cherche die geeignete Biblio-
grafie, Datenbank oder den
geeigneten Verlagskatalog zu
wahlen. Sie interpretieren die
bibliografischen Eintrédge und
beurteilen sie auf ihren Nut-
zen. (K6)

3314

Ich bin f&hig, aufgrund eines
Auftrages im Betrieb eine
sinnvolle Recherche durch-
zufiihren. Die Ergebnisse
dokumentiere und prasentiere
ich angemessen. (K5)
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3.3.15

Ich bestelle die Handelsob-
jekte gemass den Ergebnissen
der Recherche und begriinde
die Wahl. (K5)

Methodenkompetenzen
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3.3.2 Richtziel — Suchmaschinen
Buchhéndlerinnen setzen bei ihren beruflichen Aufgaben geeignete Suchmaschinen zielorien-
tiert ein. Sie sind offen fur neue Entwicklungen und bringen diese in ihren Betrieb aktiv ein.

Leistungsziele Berufsfach-
schule

Leistungsziele Betrieb

Leistungsziele Uberbetrieb-
licher Kurs

3.3.2.1

Buchhandlerinnen beschrei-
ben die Funktionsweise, das
Verhalten und die Besonder-
heiten von géngigen Such-
maschinen im Internet. (K2)

3322

Buchhandlerinnen sind fahig,
aufgrund vorgegebener Auf-
gabenstellungen eine sinnvol-
le Recherche durchzufiihren
und die Ergebnisse sinnvoll
zu dokumentieren. (K5)

3.3.2.3

Buchhéndlerinnen sind in der
Lage, fur eine bestimmte Re-
cherche die geeignete Such-
maschine zu wéhlen, die Er-
gebnisse zu interpretieren und
zu beurteilen. (K6)

3.3.2.3

Ich bin féhig, aufgrund eines
Auftrages im Betrieb eine
sinnvolle Recherche im In-
ternet durchzufuhren und die
Ergebnisse angemessen zu
prasentieren. (K5)

3.3.24

Ich bestelle die Handelsob-
jekte gemass den Ergebnissen
der Recherche und begriinde
die Wahl. (K5)

Methodenkompetenzen
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3.3.3 Richtziel — Reflektierte Internetkompetenz
Buchhéndlerinnen sind sich der Mdglichkeiten und Grenzen des Internets bewusst und setzen
es bei ihrer Arbeit durchdacht ein.

Leistungsziele Berufsfach-
schule

Leistungsziele Betrieb

Leistungsziele Uberbetrieb-
licher Kurs

3.33.1

Buchhdandlerinnen beschrei-
ben die gegenwértigen
Trends und die technologi-
schen Entwicklungen des
Internets und zeigen die Kon-

sequenzen fir ihre Arbeit auf.

(K2)

3331

Ich zeige meinen Arbeitskol-
leginnen die Mdéglichkeiten
und Grenzen des Internets
auf. Ich schule sie in Berei-
chen, in denen ich ein Spezi-
alwissen habe. (K5)

3.3.3.2
Buchhandlerinnen erklaren,
wie Quellen im Internet ent-
stehen.

Sie zeigen die Seriositat aus-
gewahlter Internetquellen auf
und beurteilen diese anhand
von unterschiedlichen Bei-
spielen. (K6)

3.3.3.2

Ich kl&re die Seriositat der
Quellen ab und berate meine
Kundschaft fachgerecht. (K5)

3.3.3.3

Buchhéndlerinnen prufen die
Volltextsuche an Beispielen.
Sie zeigen anhand dieser Bei-
spiele Mdglichkeiten und
Grenzen der Volltextsuche
gegeniiber dem gedruckten
Buch auf. (K4)

3.3.33

Ich untersuche die Volltext-
suche anhand von Beispielen.
Ich zeige auf, in welchem
Bereich (beispielsweise Re-
cherche, Kundenberatung,
Weiterbildung) mir diese
Suche niitzlich sein kann und
begriinde das Ergebnis. (K5)

Methodenkompetenzen
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3.4  Leitziel - Handelsobjekte

Kenntnisse des Buchhandels wie auch der Produkte und Dienstleistungen sind wichtig, um
Kunden mit den geeigneten Argumenten bedarfsgerecht und tiberzeugend beraten zu kénnen
und um die branchenspezifische Kommunikation im Betrieb zu gestalten und zu verstehen.

Buchhdandlerinnen verfuigen uber den fachspezifischen Wortschatz und die branchenspezifi-
schen Kenntnisse des Buchhandels und seiner Produkte, um intern effizient zu kommunizie-
ren und Kunden optimal zu beraten. Sie kennen die Entwicklung im Buchhandel und schatzen
zukiinftige Trends ab.

3.4.1 Richtziel — Sortiment
Buchhéandlerinnen zeigen Bereitschaft zur Diversifikation des Sortiments. Sie sind sich der
Unterschiede zwischen Biichern und Produkten aus Nebenmarkten bewusst und setzen die
Fachsprache angemessen ein.

Leistungsziele Berufsfach- | Leistungsziele Betrieb Leistungsziele Gberbetrieb-
schule licher Kurs
34.1.1

Buchhéndlerinnen nennen die
Besonderheiten und Formen
der Blcher. Sie erkléren de-
ren formale Qualitats-
merkmale, wie beispielsweise
Einbandart, Register, Be-
gleitmaterial, anhand von
aussagekraftigen Beispielen.
(K2)

3.4.1.2

Buchhandlerinnen benennen
die brancheniiblichen Identi-
fikationsnummern flr die
Handelsobjekte und erklaren
sie an Beispielen. (K2)

3.4.1.3 3.4.1.3

Buchhdandlerinnen nennen die | Ich erkldre unterschiedlichen
Besonderheiten und die For- | Kundengruppen adressaten-
men der Produkte der Ne- gerecht die Besonderheiten
benmarkte (Nonbooks wie und Merkmale der Produkte
etwa Horbucher, DVDs, Ga- | der Nebenmarkte. (K2)
mes). Sie erklaren deren Qua-
litdtsmerkmale anhand von
typischen Beispielen. (K2)
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3.4.14 34.14

Buchhéandlerinnen erklaren Ich zeige Beispiele fur eine
die Unterschiede zwischen gute Diversifikation aus mei-
den Biichern und den Produk- | nem Betrieb auf. Ich be-

ten aus Nebenmérkten. Sie schreibe die Chancen und
zeigen die Konsequenzen fir | Risiken eingehend und gut
den Betrieb auf und begrin- | strukturiert. (K2)

den diese. (K2)

Methodenkompetenzen
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3.4.2 Richtziel — Herstellung und Qualitat
Buchhandlerinnen erkennen die Bedeutung der Verlage als Hersteller der Produkte und setzen

ihr Wissen bei der Preis- und Qualitdtsargumentation gezielt ein.

Leistungsziele Berufsfach-
schule

Leistungsziele Betrieb

Leistungsziele Uberbetrieb-
licher Kurs

3421

Buchhdandlerinnen charakte-
risieren Schriftgestaltung,
Layoutvarianten, Papier-
sorten, Druckverfahren und
Ausristung und zeigen deren
Verwendung an geeigneten
Beispielen auf. (K2)

3421

Buchhéndlerinnen zeigen die
verschiedenen Etappen der
Buchherstellung auf und
erklaren den Entstehungs-
prozess eines Buches anhand
von Beispielen. (K2)

3.4.2.2

Buchhdandlerinnen zeigen
den Weg eines Buches vom
Manuskript bis zum fertigen
Produkte anhand einzelner
Abteilungen des Verlages
auf. (K2)

3.4.2.3

Buchhandlerinnen nennen die
Unterschiede von verschie-
denen Verlagsproduktionen
und leiten daraus Preis- und
Qualitatsargumente ab. (K5)

3.4.2.3

Ich erstelle selbstandig Preis-
und Qualitatsargumente fur
ein Produkt und présentiere
sie meinen Mitarbeitenden.
(K5)

3.4.24

Buchhé&ndlerinnen charak-
terisieren die Verlagsprofile
anhand von Beispielen (Pub-
likums-, Sach- und Fachver-
lage) im Inland und nahen
Ausland und zeigen die Un-
terschiede auf. (K2)

3.4.24

Ich stelle eine Liste mit Ver-
lagen auf, die in meinem Be-
trieb besonders stark vertre-
ten sind. Ich begriinde, wa-
rum sie in unser Sortiment
passen. (K5)

3.4.25

Buchhdandlerinnen beschrei-
ben die rechtlichen Aspekte
(Urheberrecht, Preisbindung)
ihrer Handelsobjekte. Sie
zeigen deren Bedeutung an
Beispielen auf und begriinden
ihren Sinn. (K5)
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3.4.2.6

Buchhéandlerinnen zeigen auf,
weshalb ein Handelsobjekt
nicht kopiert werden darf. Sie
erlautern die Konsequenzen
flr ihre Arbeit. (K2)

Methodenkompetenzen
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Sozial- und Selbstkompetenzen
2.2 Lebenslanges Lernen

27




3.4.3 Richtziel — Internationale Buchproduktion
Buchhéndlerinnen erkennen die Bedeutung von Fachmessen. Sie analysieren das aktuelle nati-
onale und internationale Sortiment und die gegenwartigen Entwicklungen im internationalen

Buchmarkt.

Leistungsziele Berufsfach-
schule

Leistungsziele Betrieb

Leistungsziele Uberbetrieb-
licher Kurs

3.4.3.1 Buchhandlerinnen
beschreiben die Ziele der
Buchmessen im Inland und
nahen Ausland und unter-
scheiden Publikums- und
Fachmessen anhand von Bei-
spielen. (K2)

3.4.3.1 Ich bestimme anhand
der Berichterstattung in Pres-
se und Fachpresse, welche
Buchmessen flir mein Sorti-
ment relevant sind. (K5)

3.4.3.2 Buchhéndlerinnen
beschreiben Messeschwer-
punkte einer bestimmten in-
ternationalen Buchmesse und
erarbeiten selbstandig Prasen-
tationsideen fur das eigene
Sortiment. (K5)

3.4.3.2 Ich plane selbsténdig
eine Aktion (z.B. eine Buch-
insel, einen Flyer, eine
Schaufensterdekoration) zu
einem Messeschwerpunkt.
(K5)

3.4.3.3 Buchhéndlerinnen
analysieren, wie eine Buch-
messe strukturiert ist (Eintei-
lung der Messehalle(n), An-
ordnung der Aussteller, Pro-
gramm der Fachtagungen /
Sonderveranstaltungen, Auf-
bau von Onlineportal und
Messekatalog). (K5)

3.4.3.3 Vor meinem Messe-
besuch klare ich ab, welche
Informationen von der
Buchmesse fiir meinen Be-
trieb nitzlich sind.

Ich besuche mindestens einen
Aussteller im Auftrag meines
Betriebs und teile meine Er-
kenntnisse nach meiner
Ruckkehr mit. (K5)

3.4.3.3 Buchhandlerinnen
besuchen eine internationale
Buchmesse mit Fokus auf
einen fachlichen Aspekt und
dokumentieren die Erkennt-
nisse. (K5)

3.4.3.4 Buchhéandlerinnen
beurteilen die Wirkung eines
Verlages anhand seines Auf-
tritts an einer Buchmesse und
prasentieren die Ergebnisse
anderen Lernenden. (K6)

Methodenkompetenzen
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3.4.4 Richtziel - Grundlagen buchhandlerischer Zusammenarbeit
Buchhéndlerinnen zeigen Interesse an der Geschichte der Buchbranche und verstehen den
Nutzen und die Regeln einer guten Zusammenarbeit innerhalb des Gesamtbuchhandels.

Leistungsziele Berufsfach-
schule

Leistungsziele Betrieb

Leistungsziele Uberbetrieb-
licher Kurs

3.4.4.1

Buchhdandlerinnen beschrei-
ben wichtige Ereignisse der
Buchhandelsgeschichte und
zeigen die Folgen fiir die
Entwicklung der Branche auf.
(K2)

3.44.2

Buchhandlerinnen nennen die
Partner in der Handelskette
und beschreiben besondere
Merkmale von Verlagsauslie-
ferung und Barsortiment.
(K2)

3.4.4.2

Ich bearbeite den Warenein-
gang, indem ich die Liefe-
rungen empfange, die Han-
delsobjekte auspacke und sie
ihrem Platz in der Buchhand-
lung zuordne.

Dabei hebe ich Lasten ge-
sundheitsschonend und ver-
meide konsequent einseitige
korperliche Belastungen.
(K3)

3.4.4.2

Buchhandlerinnen besuchen
ein Barsortiment bzw. eine
Verlagsauslieferung und zei-
gen dessen Besonderheiten
auf. Sie beschreiben den Weg
des Handelsobjekts von der
Lieferung vom Verlag bis zur
Feinverteilung an die Buch-
handlung. (K2)

3.4.4.3

Buchhdandlerinnen beschrei-
ben die Preisgestaltung
(Preisbildungsverein-
barungen).

Sie zeigen die strukturellen
Rahmenbedingungen im In-
land und nahen Ausland auf.
(K2)

3.44.3

In einem Kundengesprach
zeige ich adressatengerecht
die Merkmale der Preisge-
staltung auf und beschreibe
ihre Auswirkungen auf unse-
re Dienstleistungen. (K3)
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3.4.5 Richtziel — Sortimentsgestaltung
Buchhdandlerinnen zeigen Bereitschaft, sich mit der Sortimentsgestaltung in ihrem Betrieb wie
auch in anderen Buchhandlungen auseinanderzusetzen. Sie gestalten ihre Warengruppen att-

raktiv und aktuell.

Leistungsziele Berufsfach-
schule

Leistungsziele Betrieb

Leistungsziele Uberbetrieb-
licher Kurs

3.45.1

Buchhandlerinnen differen-
zieren nonfiktionale Blicher
nach Inhalt, indem sie ein
Sachbuch, ein Fachbuch und
ein Worterbuch charakterisie-
ren. (K2)

3451

Ich vergleiche zwei Waren-
gruppen aus einem Sach-
oder Fachgebiet anhand typi-
scher Titel und benutze dabei
den Fachwortschatz. (K4)

3452

Buchhéndlerinnen differen-
zieren fiktionale Biicher nach
Inhalt, indem sie diese ziel-
gruppengerecht fur Kinder,
Jugendliche und Erwachsene
charakterisieren. (K3)

3.45.2

Ich unterscheide die ver-
schiedenen Warengruppen,
gestalte sie zielgruppenge-
recht und beschreibe deren
Besonderheiten. (K3)

3.4.5.3

Buchhéandlerinnen unter-
scheiden verschiedene Buch-
handelstypen (Fachbuchhand-
lungen, Spezialbuchhandlun-
gen, Tendenzbuchhandlun-
gen, Vollsortimente) und stel-
len Sortimentstiefe und —
breite gegenuber. (K4)

3454

Buchhandlerinnen unter-
suchen einen Buchhandelstyp
selbstandig anhand eines Bei-
spiels und prasentieren es
Ihren Kolleginnen fachge-
recht. (K5)
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3.455

Buchhéandlerinnen unter-
suchen den Neuheitenservice
der Verleger und der Zwi-
schenhéndler und zeigen Be-
stellkriterien auf. (K4)

3.455

Ich sichte die Verlagsvor-
schauen einer ausgewéhlten
Warengruppe und begleite
den Einkauf. (K5)

3.45.6

Buchhandlerinnen erkléren
die aktuellen Literatur-
sendungen und regionalen
Feuilletons und erkléren ihre
Nitzlichkeit fir die Sorti-
mentsgestaltung. (K2)

3.4.5.6

Ich orientiere mich in ver-
schiedenen Medien Uber Bi-
cher und Produkte der Ne-
benmarkte und begriinde da-
mit meine Bestellent-
scheidungen. (K5)

Methodenkompetenzen

1.2 Prozessorientiertes, vernetztes Denken und Handeln

1.6 Prasentationstechniken

Sozial- und Selbstkompetenzen
2.1  Eigenverantwortliches Handeln

2.2 Lebenslanges Lernen
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35 Leitziel —Literatur, Kultur, Wissenschaft

Grundlegende Kenntnisse in Literatur, Kultur und Politik sind eine wichtige VVoraussetzung,
um Kunden fachgerecht zu beraten und zu bedienen.

Buchhéandlerinnen kennen die grundlegenden Themen, Epochen wie auch Figuren der Litera-
tur und Gberblicken die zentralen Fragen und Antworten der Kultur und der Wissenschaften.

3.5.1 Richtziel — Literaturgeschichte und Umgang mit Literatur

Buchhdandlerinnen sind interessierte Leserinnen. Sie kennen die literaturgeschichtliche Ent-
wicklung und lesen literarische Texte bewusst in diesem grésseren Zusammenhang. Sie sind
motiviert, sich in diesen Themen laufend weiterzubilden und die Entwicklung der Gegen-
wartsliteratur mit Interesse zu verfolgen.

Leistungsziele Berufsfach-
schule

Leistungsziele Betrieb

Leistungsziele Gberbetrieb-
licher Kurs

3511

Buchhéndlerinnen analysie-

ren, interpretieren und disku-
tieren literarische Texte. Sie

prasentieren ihre Erkenntnis-
se sach- und zielgruppenge-

recht. (K4)

3.5.1.2

Buchhéandlerinnen unter-
scheiden verschiedene
Textsorten sowie Literatur-
gattungen und nennen deren
Merkmale. Sie erkennen und
benennen Stilmittel. (K4)

3.5.1.3

Buchhdandlerinnen haben ei-
nen Uberblick tber die Lite-
raturgeschichte vom Mittelal-
ter bis zur Gegenwart. Sie
nennen den zeitlichen Ablauf
der verschiedenen Epochen,
ihre Hauptexponenten und
deren Hauptwerke. (K2)

3.5.13

Ich habe einen Uberblick
Uber das eigene Sortiment
und kann es innerhalb der
Literaturgeschichte und ihrer
Epochen einordnen. Kunden
berate ich fachgerecht und
engagiert. (K5)

3514

Buchhéandlerinnen kennen
ausgewahlte Werke verschie-
dener literarischer Epochen
aus eigener Lekture. (K1)

35.14

Ich gebe den Inhalt der géan-
gigen Klassiker im Uberblick
wieder und informiere Kun-
den kurz und prazis. (K3)
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3.5.15

Buchhandlerinnen stellen
Verbindungen zwischen
deutschsprachiger Literatur
und der Literatur anderer
Kulturen her. Sie nennen
wichtige Autorinnen der in-
ternationalen Literatur mit
ihren Hauptwerken. (K2)

3.5.1.6

Buchhandlerinnen nennen die
wichtigsten zeitgendssischen
Autorinnen mit ihren Haupt-
werken, insbesondere dieje-
nigen aus der Schweiz. (K1)

3.5.1.7

Buchhandlerinnen lesen Neu-
erscheinungen und verfassen
Rezensionen. Die Neuer-
scheinungen présentieren sie
adressatengerecht. (K5)

3.5.1.7

Ich empfehle Bucher aus dem
nationalen und internatio-
nalen Angebot.

Fragen nach Neuerschei-
nungen und nach zeitgends-
sischen Autorinnen und Au-
toren beantworte ich fachge-
recht. (K5)

Methodenkompetenzen
1.4 Lernstrategien

1.6 Prasentationstechniken

Sozial- und Selbstkompetenzen

2.2  Lebenslanges Lernen

2.3  Kommunikationsfahigkeit

2.4  Konfliktfahigkeit
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3.5.2 Richtziel — Geschichte, Kultur und Wissenschaften
Buchhandlerinnen kennen die Bedeutung der Geschichte, der Kunst und der Wissenschaften.
Sie lesen und verstehen literarische Texte bewusst in diesem grosseren Zusammenhang.

Leistungsziele Berufsfach- | Leistungsziele Betrieb Leistungsziele Uberbetrieb-
schule licher Kurs
35.2.1

Buchhandlerinnen verstehen
die wichtigsten Begriffe aus
Geschichte, Kunstgeschichte
sowie aus Natur- und Geis-
teswissenschaften. Sie benut-
zen diese mundlich und
schriftlich korrekt. (K3).

3.5.2.2 3.5.2.2
Buchhéandlerinnen verstehen | Ich habe einen Uberblick
grundlegende Zusam- Uber das eigene Sortiment

menhdnge zwischen Litera- und berate Kunden fach-
tur, Philosophie, Architektur, | gerecht. (K5)

Malerei, Musik, Wissenschaft
und Geschichte. (K2)

Methodenkompetenzen
1.4 Lernstrategien
1.6 Présentationstechniken

Sozial- und Selbstkompetenzen

2.2  Lebenslanges Lernen
2.3 Kommunikationsféhigkeit
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3.6  Leitziel - Lokale Landessprache

Grundlegende Kenntnisse in der lokalen Landessprache stellen eine wichtige VVoraussetzung
dafir dar, dass die Kommunikation mit der Kundschaft und den Partnern in der Handelskette
erfolgreich verlauft und dass die Informationssysteme angemessen genutzt werden.

Buchhéndlerinnen verstehen diese Grundlagen und driicken sich miindlich und schriftlich kor-
rekt und adressatengerecht aus. Sie verfassen die Texte in ihrem Arbeitsbereich selbsténdig
und nutzen dabei die Ublichen Nachschlagewerke sowie Techniken und Instrumente der In-
formationstechnologie.

3.6.1 Richtziel — Sprache, Stil und Kommunikation

Buchhéandlerinnen erkennen die Bedeutung eines breiten Wortschatzes, einer grundlegenden
Grammatik und angemessenen Orthographie. Sie erweitern ihren Wortschatz und setzen sich
mit verschiedenen Kommunikationsmodellen auseinander. Sie betreuen und bedienen die
Kundschaft und den Handel im mdndlichen und schriftlichen Bereich, indem sie angemessen
kommunizieren.

Leistungsziele Berufsfach- Leistungsziele Betrieb Leistungsziele Uberbetrieb-
schule licher Kurs
36.1.1

Buchhéndlerinnen wenden
die Kenntnisse der Gramma-
tik, Orthographie und Inter-
punktion beim Schreiben
eigener Texte korrekt an.

(K3)

3.6.1.2 3.6.1.2.

Buchhandlerinnen erweitern | Beim Kontakt mit Kunden

ihre mundliche und schriftli- | driicke ich mich differenziert,

che Ausdrucksfahigkeit prazis und situationsgerecht
aus. (K3)

Dabei entwickeln sie eine

Sensibilitat und ein Bewusst-

sein fur die Asthetik sprachli-

cher Ausdrucksformen und

experimentieren mit ver-

schiedenen sprachlichen

Stilmitteln. (K3)

3.6.1.3 3.6.1.3

Buchhandlerinnen beschrei- Ich kommuniziere bewusst

ben, analysieren und reflek- mit Kunden, reflektiere mein

tieren Kommunikations- Kommunikationsverhalten

prozesse. Sie sind vertraut aufgrund der Kommunikati-

mit verschiedenen Kommu- onsmodelle und verbessere

nikationsmodellen und wen- | mein Kom-

den diese an. (K3) munikationsverhalten. (K5)
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3.6.14

Buchhéandlerinnen verstehen
den genauen Inhalt von Tex-
ten, wie etwa Mitteilungen in
Form von E-Mail, Fax, Brief
oder Zeitungsberichten.

Sie beantworten Anfragen
gemass den gangigen Vorga-
ben der Geschéfts-
korrespondenz. (K3)

3.6.14

Ich schreibe inhaltlich,
sprachlich und formal korrek-
te Geschaftsbriefe und E-
Mails, telefoniere und spre-
che mit der Kundschaft und
mit Mitarbeitenden verstand-
lich und adressatengerecht.
(K3)

Methodenkompetenzen
1.4  Lernstrategien

1.6 Prasentationstechniken

Sozial- und Selbstkompetenzen

2.2 Lebenslanges Lernen

2.3  Kommunikationsfahigkeit
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3.6.2 Richtziel - Umgang mit Texten; Moderations- und Prasentationstechniken

Buchhdandlerinnen setzen sich mit Techniken des Leseverstdndnisses, der Textinterpretation
und Textproduktion sowie mit Techniken der Présentation und Moderation auseinander. Sie
planen und realisieren eine Vertiefungsarbeit.

Leistungsziele Berufsfach-
schule

Leistungsziele Betrieb

Leistungsziele Uberbetrieb-
licher Kurs

3.6.2.1

Buchhandlerinnen nennen
und differenzieren die fur die
mundliche und schriftliche
Kommunikation relevanten
Textsorten. (K3).

3.6.2.2

Buchhandlerinnen nennen die
Qualitatsmerkmale verschie-
dener Texte und setzen ihre
Kenntnisse beim Schreiben
um. (K3)

3.6.2.3

Buchhéandlerinnen nennen
Methoden der Lese- und No-
tiztechniken und wenden sie
bewusst an. (K3)

3.6.2.3

Bei meinen Arbeiten lese ich
die Texte sorgfaltig und
strukturiert. Notizen verfasse
ich nachvollziehbar und ge-
mass VVorgaben. (K3)

3.6.24

Buchhéandlerinnen wenden
Strategien zum Verstandnis
und zur Interpretation von
Texten an. Sie fassen Kern-
aussagen von Texten und
Gespréachen kurz und prazis
zusammen. (K3)
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3.6.2.5

Buchhandlerinnen wenden
die Grundregeln der Présenta-
tions- und Moderationstech-
nik an.

Sie planen und realisieren
Kurzprésentationen und Dis-
kussionen zu kulturellen
Themen. Dazu recherchieren
sie grundlich, setzen Sprache
und mediale Hilfsmittel be-
wusst und zweckmaéssig ein
und werten anschliessend das
Resultat systematisch aus.
(K5)

3.6.25

Ich plane und moderiere eine
Veranstaltung flr ein be-
stimmtes Zielpublikum, wie
etwa eine Lesung oder eine
Buchprasentation fir das
Team. (K5)

3.6.2.6.

Buchhéandlerinnen beschrei-
ben die Vorgehensweise bei
Projekten und setzen sie beim
Verfassen selbststandiger
schriftlicher Arbeiten ein.

Sie reflektieren ihren Ar-
beitsprozess gemass Projekt-
plan und halten die Ergebnis-
se schriftlich fest. (K4)

3.6.2.7.

Buchhandlerinnen wenden
die Regeln des wissen-
schaftlichen Arbeitens und
des formalen Gestaltens an.
(K3)

Methodenkompetenzen
1.4 Lernstrategien

Sozial- und Selbstkompetenzen

2.2  Lebenslanges Lernen

2.3  Kommunikationsfahigkeit
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3.7 Leitziel - Fremdsprachen (zweite Landessprache und Englisch)

Grundlegende Kenntnisse in zwei Fremdsprachen (zweite Landessprache und Englisch) min-
destens auf dem Niveau B1 stellen eine wichtige Voraussetzung dafur dar, dass mit der Kund-
schaft und mit den Partnern in der Handelskette angemessen kommuniziert wird.

Buchhdandlerinnen beherrschen den grundlegenden Wortschatz und die Regeln fur die ange-
messene mundliche und schriftliche Kommunikation. Sie verstehen einfache Texte in ihrem
Arbeitsbereich und verfassen selbstdndig korrekte einfache Texte. Sie sind féhig, einfachere
Anfragen zu beantworten sowie Gesprache des Alltags und tber Biicher zu fihren.

3.7.1 Richtziel — Allgemeine Grundkenntnisse

Buchhéandlerinnen erkennen die Bedeutung eines grundlegenden Wortschatzes und einer
grundlegenden Grammatik in den Fremdsprachen und sind bereit, sich diese Grundkenntnisse
anzueignen. Sie betreuen und bedienen dank ihrer Kenntnisse die Kunden und den Handel
mundlich und schriftlich.

Leistungsziele Berufsfach- | Leistungsziele Betrieb Leistungsziele Gberbetrieb-
schule licher Kurs
3.7.11

Buchhandlerinnen kennen
das Vokabular und einfache
Strukturen fir alltagliche
Situationen und wenden diese
angemessen an, wie etwa:

e Leute begrissen

e sich anderen vorstellen

e Abmachungen treffen,
auch am Telefon

e (ber Plane und Vorlieben
reden

e Einkdufe tatigen

e (iber eigene Hobbies und
Interessen diskutieren

e eine eigene Meinung zu
verschiedenen Themen
und Problemstellungen
formulieren
(K3)

3.7.1.2

Buchhdandlerinnen wenden
die Grundregeln der Gram-
matik mundlich und schrift-
lich angemessen an. (K3)
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3.7.1.3

Buchhéndlerinnen verstehen
wesentliche Inhalte von ein-
fachen Texten wie etwa Mit-
teilungen in Form von E-
Mail, Fax oder Brief, Zei-
tungsmeldung oder Bericht.
Sie nennen und nutzen Stra-
tegien und geeignete Hilfs-
mittel, welche das Lesever-
stdndnis ermoglichen und
erleichtern. (K3)

3.7.14

Buchhandlerinnen verstehen
wichtige Inhalte und Aus-
sagen von einfachen Radio-
und Fernsehbeitréagen aus
ihrem Lebensbereich. Sie
nennen und nutzen Strate-
gien, welche das Horver-
stdndnis ermoglichen und
erleichtern. (K3)

3.7.15

Buchhandlerinnen dussern in
einfachen Worten ihre Mei-

nung zu Fragestellungen aus
vertrauten Themen im beruf-
lichen und privaten Bereich.
(K9)

3.7.1.6

Buchhandlerinnen schreiben
verstandlich einfache Notizen
und Mitteilungen wie etwa E-
Mails, Briefe oder Protokolle.
(K3)

Methodenkompetenzen
1.4  Lernstrategien
1.6  Présentationstechniken

Sozial- und Selbstkompetenzen
2.2 Lebenslanges Lernen
2.3  Kommunikationsfahigkeit




3.7.2 Richtziel — Berufsbezogene Sprachkenntnisse
Buchhdandlerinnen interessieren sich flir das Branchenvokabular der Fremdsprachen. Sie sind
bereit, sich dieses anzueignen und setzen es in der schriftlichen und mindlichen Kommunika-

tion adéaquat ein.

Leistungsziele Berufsfach-
schule

Leistungsziele Betrieb

Leistungsziele Uberbetrieb-
licher Kurs

3.7.21

Buchhandlerinnen beherr-
schen das Branchenvokabular
des Buches und des Buch-
handels und wenden es an-
gemessen an. (K3)

3.7.2.2

Buchhandlerinnen sind fahig,
das Branchenvokabular zu
nutzen, um Verlage, Blcher
und andere Medien den Kol-
leginnen vorzustellen. (K5)

3.7.2.3

Buchhéandlerinnen lesen und
verstehen branchentypische
Texte, wie etwa Buchrezen-
sionen oder Abstracts. Sie
sind fahig, deren Inhalt kurz
und pragnant wiederzugeben
(K9)

3.7.2.4

Buchhéandlerinnen verfassen
auf eine einfache und klare
Weise Telefonnotizen, Me-
mos, Anfragen, E-Mails und
kleinere Geschéftsbriefe nach
den gangigen Normen. Sie
verwenden dabei Vorlagen,
Textbausteine und Worter-
bicher. (K5)
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3.7.25

Buchhandlerinnen finden sich
in typischen beruflichen Si-
tuationen zurecht, wie etwa
Kundenanfragen, Telefonge-
sprachen oder Reklamatio-
nen.

Sie verstehen die Kundenbe-
diirfnisse und sind sicher im
Gebrauch von Zahlen. Bei
Verstandnisschwierigkeiten
fragen sie bewusst nach und
umschreiben ihnen unbe-
kannte Begriffe sinngemass.
(K9)

3.7.2.6

Buchhéandlerinnen kennen
das Vokabular der Bibliogra-
fien und der Nachschlage-
werke und setzen dieses kor-
rekt ein. (K3)

3.7.2.6

Ich bediene die fremdspra-
chige Kundschaft per E-Malil,
Telefon oder in der Buch-
handlung und setze das Bran-
chenvokabular korrekt ein.
Ich gebe Katalogeintrage
richtig weiter und bin féhig,
mit den Beteiligten in der
Handelskette angemessen zu
kommunizieren. (K5)

Methodenkompetenzen
1.4 Lernstrategien

1.6 Prasentationstechniken

Sozial- und Selbstkompetenzen

2.2  Lebenslanges Lernen

2.3  Kommunikationsfahigkeit

2.4 Konfliktfahigkeit
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3.7.3 Richtziel — Kultur im fremdsprachigen Raum
Buchhdandlerinnen sind an der fremdsprachigen Kultur interessiert. Sie kennen ausgewahlte
Autorinnen und Autoren mit deren wichtigsten Werken und verstehen Inhalte und Aussagen

einfacher literarischer Texte.

Leistungsziele Berufsfach-
schule

Leistungsziele Betrieb

Leistungsziele Uberbetrieb-
licher Kurs

3.7.3.1

Buchhandlerinnen lesen und
verstehen einfache fremd-
sprachige Texte Uber Bucher,
Kultur und Freizeit. (K3)

3.7.3.2

Buchhandlerinnen sind fahig,
in der Fremdsprache Auto-
rinnen und Autoren und de-
ren Werke vorzustellen. (K5)

3.7.3.3

Buchhéandlerinnen sind fahig.
einfache Bucher aus dem
fremdsprachigen Bereich zu
lesen, zu verstehen, vorzu-
stellen und dartber zu disku-
tieren. (K5)

Methodenkompetenzen
1.4 Lernstrategien
1.6  Présentationstechniken

Sozial- und Selbstkompetenzen

2.2  Lebenslanges Lernen

2.3  Kommunikationsfahigkeit
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3.8  Leitziel — Wirtschaft, Politik und Gesellschaft
Um die wirtschaftliche und politische Situation der Branche zu verstehen und die Arbeitspro-
zesse im Betrieb optimal zu gestalten, sind Kenntnisse in gesellschaftlichen, wirtschaftlichen
und rechtlichen Belangen von Bedeutung.

Buchhandlerinnen verfligen tuber die entsprechenden Grundlagen, um die betriebswirtschaftli-
chen, volkswirtschaftlichen und rechtlichen Problemstellungen in der Schweiz und des Buch-
handels zu verstehen. Sie erldutern gangige Lésungsansétze, wéagen Vor- und Nachteile ab und
legen, wo nétig, auch ihre eigene Meinung und Werthaltung dar. Sie stellen in ihrem Betrieb
sicher, dass betriebswirtschaftlichen und rechtlichen Anforderungen Rechnung getragen wird
und administrative Ablaufe und Arbeitsprozesse wirtschaftlich und effizient gestaltet werden.

3.8.1 Richtziel - Rechnungswesen und Finanzierung
Buchhéandlerinnen erkennen die Bedeutung einer sauber und korrekt gefiihrten Buchhaltung.
Sie sind féhig, eine einfach aufgebaute Buchhaltung selbsténdig zu fiihren und anhand von
Kennzahlen im Buchhandel wichtige Grdssen zu berechnen und zu interpretieren.

Leistungsziele Berufsfach-
schule

Leistungsziele Betrieb

Leistungsziele Gberbetrieb-
licher Kurs

3.8.1.1

Buchhandlerinnen erklaren
den Aufbau einer Bilanz und
Erfolgsrechnung und die
Prinzipien der Gliederung.
(K2)

3.8.1.2

Buchhdandlerinnen analysie-
ren anhand von zwei Beispie-
len die Besonderheiten der
Rechnungen eines kleinen
und grossen Betriebes im
Buchhandel. Dabei zeigen sie
die wesentlichen Unter-
schiede auf. (K2)

3.8.1.3

Buchhéandlerinnen sind fahig,
Buchungen der doppelten
Buchhaltung in den folgen-
den Konten korrekt vorzu-
nehmen:

- Kassa, Post, Bank

- Debitoren
Anschaffung / Verkauf von
Mobilien

- Wareneinkauf, Waren-
verkauf, Warenbestand
(K3)

3.8.1.3

Ich bin in der Lage, einfache-
re Arbeiten im Bereich der
Buchfiihrung kompetent zu
erfullen. Dabei arbeite ich
genau und setze die vorgege-
benen Formulare ein. (K3)
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3.8.14

Buchhéandlerinnen sind in der
Lage, eine einfache Buch-
haltung mit einer gangigen
Software abzuschliessen und
den Erfolg zu verbuchen.
(K3)

3.8.15

Buchhandlerinnen interpretie-
ren eine Bilanz und eine Er-
folgsrechung des Buchhan-
dels mit den folgenden Kenn-
zahlen und beurteilen die
finanzielle Lage.

- Liquiditat 1, 2, 3

- Umsatz-, Gesamtkapital-
und Eigenkapitalrendite

- Eigenfinanzierungsgrad,
Verschuldungsfaktor

- Anlagendeckungsgrad 2
(K6)

3.8.16

Buchhdandlerinnen beschrei-
ben die Formen der Finanzie-
rung fir eine Einzelunterneh-
mung, eine GmbH und eine
AG. Sie zeigen deren Merk-
male sowie Vor- und
Nachteile auf und erklaren
die Bedeutung von Finanzie-
rungsgrundsatzen. (K2)

3.8.1.7

Buchhdandlerinnen erklaren
die Bedeutung der wichtig-
sten Brutto- und Nettomargen
im Buchhandel, berechnen
sie und ziehen Folgerungen
flir den Geschéaftsgang. (K5)

3.8.1.7

Ich kalkuliere Preise und zei-
ge anhand von Beispielen die
Preisgestaltung unserer Pro-
dukte auf. (K3)

3.8.1.8

Buchhandlerinnen erkennen
die Bedeutung und Aufgaben
der Inventur und erklaren
deren Ablauf. (K2)

3.8.1.8

Ich erledige die mir aufge-
tragenen Arbeiten bei der
Inventur nach VVorgaben.
(K3)
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3.8.1.9

Buchhéandlerinnen zeigen die
Bedeutung und die Aussage-
kraft von Lagerkennzahlen
auf. Anhand von typischen
Beispielen berechnen sie die-
se und zeigen die Aspekte
einer sinnvollen Lagerbe-
wirtschaftung auf. (K3)

Methodenkompetenzen
1.1  Arbeitstechniken und Problemldsen
1.3  Informations- und Kommunikationsstrategien

Sozial- und Selbstkompetenzen
2.1  Eigenverantwortliches Handeln
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3.8.2 Richtziel — Betriebswirtschaftliches Denken
Buchhandlerinnen sind sich bewusst, dass betriebswirtschaftliches Denken fur die Kunden-
orientierung sowie fur die betriebliche Effizienz unerlasslich ist. Sie verstehen die grund-
legenden Konzepte und erkennen deren Bedeutung fir eine Unternehmung und fir ihr berufli-

ches Handeln.

Leistungsziele Berufsfach-
schule

Leistungsziele Betrieb

Leistungsziele Gberbetrieb-
licher Kurs

3821

Buchhéndlerinnen zeigen die
Bedeutung und Anliegen der
Anspruchsgruppen einer
Buchhandlung und der Bran-
che auf. Sie erlautern typi-
sche Zielkonflikte und erkla-
ren deren Bedeutung flr den
Buchhandel. (K2)

3.8.2.1

Ich gruppiere unsere Kunden
und zeige ihre Bedeutung
anhand von Zahlen und Gra-
fiken auf. (K5)

3.8.2.2

Buchhandlerinnen ordnen
Entwicklungen und Trends
im Buchhandel und in der
Branche der 6konomischen,
sozialen, technologischen und
Okologischen Umweltsphére
Zu.

Sie leiten Chancen und Ge-
fahren ab und erl@utern Stra-
tegien und Massnahmen auf
der politischen Ebene wie
auch im Buchhandel. (K5)

3.8.2.3

Buchhéandlerinnen erklaren
das Fuhren durch Zielsetzun-
gen und beschreiben dessen
Vor- und Nachteile. (K2)

3.8.24

Buchhandlerinnen zeigen die
Grundsatze und wichtigsten
Instrumente der Personalse-
lektion, -beurteilung, -hono-
rierung und -entwicklung auf.
(K2)
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3.8.25

Buchhéndlerinnen kennen die
wichtigsten Risiken im Be-
trieb und im Privatleben. Sie
zeigen mogliche Schadenfol-
gen auf und erldutern das
Wesen und die Funktion ent-
sprechender Versicherungen.
(K2)

3.8.2.6

Buchhandlerinnen erklaren
die Probleme und Aufgaben
einer zeitgemassen und nach-
haltigen Wirtschaftsethik. Sie
erlautern die Moglichkeiten
und Grenzen der korrektiven,
funktionalen und integrativen
Wirtschaftsethik. (K2)

3.8.2.6

Ich verhalte mich gegeniiber
meinen Vorgesetzten und
meinen Mitarbeiterinnen loy-
al und gegeniber den Kunden
respektvoll.

Dabei halte ich mich an die
Unternehmungskultur und
I6se entstehende Rollen-
konflikte konstruktiv. (K3)

3.8.2.7

Buchhandlerinnen erklaren
die gangigen Formen der
Aufbauorganisation im Buch-
handel und zeigen die Unter-
schiede auf. (K2)

3.8.2.7

Ich zeige auf, wie mein Be-
trieb organisiert ist. Dabei
erklare ich die Stellen, ihre
Beschreibungen, die Schnitt-
stellen und Verantwortlich-
keiten. (K2)

3.8.2.8

Buchhdandlerinnen beschrei-
ben die wichtigsten Prozesse
im Ablauf einer Unterneh-
mung anhand von Ablaufdia-
grammen. (K2)

3.8.2.8

Ich beschreibe die wichtigs-
ten Prozesse in meinem Be-
trieb anhand von Ablaufplé-
nen und zeige ihren Nutzen
fur die Kunden und den Be-
trieb auf.

Bei den mir Ubertragenen
Arbeitsabldaufen arbeite ich
nach den betrieblichen Vor-
gaben kundenorientiert und
effizient. (K3)

Methodenkompetenzen

1.2 Prozessorientiertes, vernetztes Denken und Handeln

1.4  Lernstrategien

Sozial- und Selbstkompetenzen

2.4.  Konfliktfahigkeit
2.5  Teamfahigkeit
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3.8.3 Richtziel — Gesamtwirtschaftliche und -gesellschaftliche Zusammenhange
Buchhéndlerinnen sind sich bewusst, dass gesamtgesellschaftliche Entwicklungen fir ihren
Betrieb von Bedeutung sind. Sie verstehen die Ziele des magischen Sechsecks der Wirtschafts-
und Sozialpolitik, erlautern die Ziele der politischen Parteien und erkennen die Bedeutung der
Wirtschaftspolitik.

Leistungsziele Berufsfach- | Leistungsziele Betrieb Leistungsziele Gberbetrieb-
schule licher Kurs
3.83.1

Buchhéndlerinnen zeigen an-
hand von aussagekraftigen
Daten und Grafiken die
Struktur der Schweizer Wirt-
schaft und die Bedeutung des
Detailhandels auf. Sie analy-
sieren und beurteilen den
Strukturwandel im Buchhan-
del und zeigen Konsequenzen
auf. (K6)

3.8.3.2

Buchhéandlerinnen nennen die
allgemeinen Prinzipien und
die Wirkungsweise von
Mérkten. Sie zeigen fur den
Buchhandel die bestehenden
Regelungen und Marktme-
chanismen auf und beurteilen
deren Wirkungen. (K6)

3.8.3.3

Buchhdandlerinnen erldutern
den Konjunkturzyklus und
erklaren Ursachen und Wir-
kungen von Schwankungen
des Bruttoinlandproduktes
BIP. (K2)

3.8.34

Buchhéandlerinnen analy-
sieren die Ursachen und
Formen der Arbeitslosigkeit
und beschreiben die Leistun-
gen der Arbeitslo-
senversicherung. (K4)
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3.8.35

Buchhéndlerinnen erkléren
die Zusammensetzung und
die Bedeutung des Landes-
index der Konsumenten-
preise.

Sie zeigen die Ursachen von
Inflation auf und beurteilen
deren Wirkungen fiir unter-
schiedliche Bevolkerungs-
gruppen und die VVolks-
wirtschaft. (K6)

3.8.3.6

Buchhéandlerinnen erklaren
die Bedeutung und Formen
des sozialen Ausgleichs in
der Schweiz. Sie beschreiben
die Ziele und Funktionsweise
der Sozialwerke in der
Schweiz und erlautern die
Herausforderungen und Prob-
leme der Zukunft.(K2)

3.8.3.7

Buchhdandlerinnen kennen die
6kologischen Probleme der
Gegenwart und der Zukunft.
Sie zeigen die Ziele und gén-
gigen Instrumente der
schweizerischen Umweltpoli
tik auf und beurteilen deren
Bedeutung und Nutzen. (K6)

3.8.3.8

Buchhéandlerinnen erldutern
anhand von aussagekréftigen
Daten und Grafiken die Ent-
wicklung der Weltwirtschaft.
Fur die Schweiz zeigen sie
die wichtigsten Handelspart-
ner und die Handelsstrome
auf. (K2)
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3.8.3.9

Buchhéandlerinnen zeigen die
Aufgaben der Konjunktur-
politik des Bundes und der
Nationalbank auf. Sie be-
schreiben die Instrumente,
Ziele und Mdglichkeiten der
Fiskal- und der Geldpolitik.
(K2)

3.8.3.10

Buchhdandlerinnen nennen die
bestehenden und zukinftigen
6kologischen Probleme und
Herausforderungen.

Sie zeigen Prinzipien fir die
nachhaltige Entwicklung auf
und erkl&ren die VVor- und
Nachteile der gangigen An-
sétze zum Schutz der Um-
welt. (K2)

3.8.3.10

Ich zeige in meinem Arbeits-
bereich auf, wo ich Abfall
vermeiden und Ressourcen
sparen kann.

Abfélle entsorge ich gemass
den Vorgaben und den allge-
meinen Regeln. (K3)

3.8.3.11

Buchhandlerinnen beschrei-
ben die gesamtwirtschaft-
lichen und betrieblichen
Probleme und Herausfor-
derungen des Buchhandels.
Dabei erklaren sie die Ziele
und Massnahmen sowie die
Zusammenarbeit der Ar-
beitgeber- und Arbeitnehmer-
verbande. (K2)

Methodenkompetenzen

1.3  Informations- und Kommunikationsstrategien

Sozial- und Selbstkompetenzen

2.5  Teamfahigkeit
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3.8.4 Richtziel - Prinzipien und Regelungen des Rechts

Buchhéndlerinnen sind sich der Bedeutung von rechtlichen Regeln fiir das Funktionieren der
Gesellschaft und Wirtschaft bewusst. Sie verstehen wichtige Rechtsgrundsétze und erklaren
die Ziele und die Funktion wichtiger Regelungen im Vertragsrecht.

Leistungsziele Berufsfach- | Leistungsziele Betrieb Leistungsziele Gberbetrieb-
schule licher Kurs
3.84.1

Buchhéandlerinnen kennen die

Anforderungen an ein mo-

dernes Rechtssystem und

erkléaren die folgenden

Rechtsbegriffe:

- Mundigkeit

- Urteilsfahigkeit

- Datenschutz

- Offentliches Recht / Privat-
recht

- Obligationenrecht und
Rechtsgebiete

- Zivilgesetzbuch und
Rechtsgebiete

Sie ordnen ausgewéhlte
rechtliche Fragen und Prob-
leme den entsprechenden
Gesetzen korrekt zu. (K2)

3.8.4.2

Buchhandlerinnen nennen die
Griinde, die zum Entstehen
eines Schuldverhaltnisses
fihren. (K1)

3.8.4.3

Buchhandlerinnen zeigen die
allgemeinen Anforderungen
an Vertrage gemass dem all-
gemeinen Teil des Obliga-
tionenrechts auf (Formfrei-
heit, Inhaltsfreiheit, ungultige
Vertrage, Verschuldens- und
Kausalhaftung). (K2)
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3.8.4.4

Buchhéandlerinnen sind in der
Lage, die Kaufvertrage zu
unterscheiden und ihre Be-
sonderheiten zu erklaren. Fir
einfachere rechtliche Proble-
me zeigen sie die VVorschrif-
ten auf und l6sen einfache
Félle. (K3)

3.8.44

Anhand ausgewdhlter Bei-
spiele zeige ich die rechtli-
chen Regeln beim Verkauf an
Kunden auf und halte diese
bei meiner Arbeit korrekt ein.
Bei Unklarheiten informiere
ich mich bei meinen Vorge-
setzten. (K3)

3.8.4.5

Buchhandlerinnen erklaren
die Prinzipien, Rechte und
Pflichten im Arbeits-, Miet-,
Ehe- und Erbrecht (inkl.
Lehrvertrag).

Fur einfachere rechtliche
Probleme zeigen sie die Vor-
schriften auf und 16sen einfa-
che Falle. (K3)

3.8.4.6

Buchhéndlerinnen zeigen die
Merkmale und Beson-
derheiten der Einzelfirma, der
GmbH, der AG und der Ge-
nossenschaft auf. Fir einfa-
chere Aufgaben legen sie
begriindet die passende
Rechtsform fest. (K5)

3.8.4.6

Ich zeige die Rechtsform und
die Besitzverhéltnisse meines
Betriebes auf. Fur die Rechts-
form zeige ich die Vor- und
Nachteile auf. (K2)

3.8.4.7

Buchhandlerinnen erklaren
die Prinzipien der Gewalten-
trennung und erléutern Auf-
gaben und Arbeitsweise der
Legislative, der Judikative
und der Exekutive. Sie zeigen
deren Ausgestaltung auf
Bundesebene und exempla-
risch auf Kantons- und Ge-
meindeebene auf. (K2)

3.8.4.8

Buchhandlerinnen zeigen die
Unterschiede der Verfassung,
von Gesetzen und Verord-
nungen auf. Anhand von Bei-
spielen erklaren sie deren
Zusammenhang. (K2)
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3.8.4.9

Buchhéandlerinnen zeigen die
Maoglichkeiten, den Prozess
und die Beteiligten bei der
Entstehung eines Gesetzes
auf. (K2)

3.8.4.10

Buchhéandlerinnen beschrei-
ben die Bundesratsparteien
der Schweiz. Fir unterschied-
liche Problemfelder in Wirt-
schaft und Gesellschaft zei-
gen sie deren Vorstellungen
auf und bestimmen Zielkon-
flikte in der Politik. (K5)

Methodenkompetenzen
1.1  Arbeitstechniken und Problemldsen
1.4 Lernstrategien

Sozial- und Selbstkompetenzen
2.4 Konfliktfahigkeit
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B Lektionentafel

Unterrichtsbereiche 1. Lehrjahr 2. Lehrjahr|3. Lehrjahr Total
berufskundlicher Unterricht:

Beratung und Verkauf 80 80 160
Betriebliche Prozesse 80 40 120
Bibliografie und Recherche 40 40 40 120
Handelsobjekte 40 80 40 160
Literatur, Kultur, Wissenschaft 80 120 40 240
allgemeinbildender Unterricht:

Lokale Landessprache 40 80 40 160
Err]znédnsg”rsa;?)en (zweite Landessprache 160 120 80 360
Wirtschaft, Politik und Gesellschaft 120 80 80 280
Ber:tléfrsrl?gr?tdmher und allgemeinbildender 640 640 390 1600
Sport 80 80 40 200
Total Lektionen 720 720 360 1800

Die Zahl der Lektionen und ihre Aufteilung auf die Leitziele des beruflichen Unterrichts so-
wie auf die Lehrjahre (fett markiert) sind verbindlich einzuhalten. Abweichungen sind nur in
Absprache mit den zustédndigen Behdrden und den zustandigen Verbanden fiir die berufliche

Grundbildung der Buchhandlerin maéglich.
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C Organisation, Aufteilung und Dauer der tGberbetrieblichen
Kurse

1 Tragerschaft

Tréger der Uberbetrieblichen Kurse sind der Schweizer Buchhandler- und Verleger-Verband
(SBVV) und die Association Suisse des Diffuseurs, Editeurs et Libraires (ASDEL).

2 Organe

Die Organe der Kurse sind

a. die Aufsichtskommission;
b. die Kurskommission.

Den Standortkantonen der Uberbetrieblichen Kurse wird in der Kurskommission eine ange-
messene Vertretung eingeraumt.

Die Kommissionen konstituieren sich selbst und geben sich ein Organisationsreglement.
3 Aufgebot

3.1 Die Kursanbieter erlassen in Absprache mit der zustandigen kantonalen Behorde personli-
che Aufgebote. Diese werden den Lehrbetrieben zuhanden den Lernenden zugestellt.

3.2 Der Besuch der tberbetrieblichen Kurse ist obligatorisch.
3.3 Wenn Lernende aus unverschuldeten Griinden (arztlich bescheinigte Krankheit oder Un-
fall) an den Uberbetrieblichen Kursen nicht teilnehmen kénnen, hat der Berufsbildner / die

Berufsbildnerin dem Anbieter zuhanden der kantonalen Behdrde den Grund der Absenz sofort
schriftlich mitzuteilen.

4 Dauer, Zeitpunkt und Hauptthemen

4.1 Die Uberbetrieblichen Kurse dauern:

im ersten Lehrjahr (Kurs I) 1 Tag zu 8 Stunden
im ersten Lehrjahr (Kurs I1) 1 Tag zu 8 Stunden
im ersten Lehrjahr (Kurs 1) 1 Tag zu 8 Stunden
im zweiten Lehrjahr (Kurs V) 2 Tage zu 8 Stunden
im zweiten Lehrjahr (Kurs V) 3 Tage zu 8 Stunden
im flnften Semester (Kurs VI) 2 Tage zu 8 Stunden
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4.2 Die Uberbetrieblichen Kurse umfassen:

Kurs |
Kurs 1l
Kurs Il
Kurs IV
Kurs V
Kurs VI

4.3 Die zustandigen Behorden der Standortkantone haben jederzeit Zutritt zu den Kursen.

Warenprasentation und Ladengestaltung (3.1.3.1)

Besuch eines Barsortiments / einer Verlagsauslieferung (3.4.4.2)
Etappen der Buchherstellung (3.4.2.1)

Verlagsabteilungen (3.4.2.2)

Internationale Buchproduktion (3.4.3.3)

Betriebliche Prozesse in der Praxis anwenden (3.2.5.1/ 3.2.5.2)
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D  Qualifikationsverfahren

1. Quialifikationsbereich Praktische Arbeit - Total 2 Stunden

Die Prufung im Bereich Praktische Arbeiten findet im Lehrbetrieb oder in einer anderen ge-
eigneten Buchhandlung statt. Sie umfasst die folgenden Positionen mit den entsprechenden
Bildungszielen:

Position 1: Kundenberatung und Verkaufsgespréach (Richtziele 3.1.1/3.1.2) 30’

Position 2: Warenprésentation und Ladengestaltung (Richtziel 3.1.3) 30’
Position 3: Bibliografie und Recherche (Leitziel 3.3) 30’
Position 4: Sortimentsgestaltung (Richtziel 3.4.4) 30’

Die vier Positionen werden gleich gewichtet. Die Noten je Position werden auf halbe oder
ganze Noten erteilt.

Die Lerndokumentation und die Unterlagen der tberbetrieblichen Kurse dirfen als Hilfsmittel
verwendet werden.

2. Qualifikationsbereich Berufskenntnisse - Total 2 3/4 Stunden

Dieser Qualifikationsbereich umfasst die folgenden Positionen:

Position 1: Betriebliche Prozesse (Leitziel 3.2) 30’ mundlich
Position 2:  Bibliografie und Recherche (Leitziel 3.3) 45’ schriftlich
Position 3:  Handelsobjekte (Leitziel 3.4) 45’ schriftlich und 15° mindlich

Position 4: Literatur, Kultur, Wissenschaft (Leitziel 3.5)  30” mindlich

Die vier Positionen werden gleich gewichtet. Die Noten je Position werden auf halbe oder
ganze Noten erteilt oder berechnet.

3. Qualifikationsbereich Allgemeinbildung - Total 3 Stunden
Dieser Qualifikationsbereich umfasst die folgenden Positionen:

Position 1:  Vertiefungsarbeit (VA) 15’ Préasentation
Position 2: lokale Landessprache (Leitziel 3.6) 45’ schriftlich
Position 3:  Wirtschaft, Politik und

Gesellschaft (Leitziel 3.8) 120’ schriftlich

Position 4:  Erfahrungsnoten der Leitziele 3.6, 3.7, 3.8

Die vier Positionen werden gleich gewichtet. Die Noten je Position werden auf halbe oder
ganze Noten erteilt oder berechnet.

ad Position 1: Die Vertiefungsarbeit (VA) wird gegen Ende der beruflichen Grundbildung
ausgefuhrt und steht unter Leitung der Lehrperson ,,Lokale Landessprache*
(3.6) oder ,,Literatur, Kultur, Wissenschaft* (3.5). Umfang 40 Lektionen. Be-
wertet werden der Erarbeitungsprozess, das Produkt und die Présentation/das
Vertiefungsgesprach. Thema der VA sind Aspekte der Allgemeinbildung.
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ad Position 4: Die Erfahrungsnote ist das Mittel aller Semesterzeugnisnoten aus:
- Lokale Landessprache (Leitziel 3.6)
- Fremdsprachen (Leitziel 3.7)
- Wirtschaft, Politik und Gesellschaft (Leitziel 3.8)

4. Erfahrungsnote

Die Erfahrungsnote des berufskundlichen Unterrichts ist das Mittel aller Semesterzeugnis-
noten aus:

- Beratung und Verkauf (Leitziel 3.1)

- Betriebliche Prozesse (Leitziel 3.2)

- Bibliografie und Recherche (Leitziel 3.3)

- Handelsobjekte (Leitziel 3.4)

- Literatur, Kultur, Wissenschaft (Leitziel 3.5)
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E  Genehmigung und Inkrafttreten

Der vorliegende Bildungsplan fir die Buchhandlerin EFZ / den Buchhandler EFZ
tritt am 1. Januar 2009 in Kraft.

Zurich, 7. November 2008

Schweizer Buchhéndler- und Verleger-Verband (SBVV)

[~ { .

Marianne Sax
Prasidentin

Lausanne, 7. November 2008

Association Suisse des Diffuseurs, Editeurs et Libraires (ASDEL)

Wadm\dn .

Sylviane Friederich
Présidentin

Dieser Bildungsplan wird durch das Bundesamt fur Berufsbildung und Technologie nach Ar-
tikel 10 Absatz 1 der Verordnung tber die berufliche Grundbildung fir Buchhé&ndlerinnen
EFZ / Buchhandlerinnen EFZ vom genehmigt.

Bern,

Bundesamt fiir Berufsbildung und Technologie
Die Direktorin

Dr. Ursula Renold

60



Anhang

Verzeichnis der Unterlagen zur Umsetzung der beruflichen Grundbildung

Unterlagen

Bezugsquelle

Verordnung uber die berufliche Grundbildung
Buchhéndlerin / Buchhandler mit eidgendssi-
schem Fahigkeitszeugnis

vom

- Elektronisch: Bundesamt fur Berufsbildung
und Technologie (http//www.bbt.admin.ch/)
- Printversion: Bundesamt fur Bauten und
Logistik
(http//www.bundespublikationen.admin.ch)

Bildungsplan vom

Schweizer Buchhéndler- und Verlegerverband
SBVV, Zirich

Association Suisse des Diffuseurs, Editeurs et
Libraires ASDEL, Lausanne
WWW.sWisshooks.ch

www.asdel.ch

Merkblatt Giber die Minimalanforderungen
(Ausbildungspersonal und Infrastruktur) an
einen Ausbildungsbetrieb

SBVV, ASDEL
www.swissbooks.ch
www.asdel.ch

Lerndokumentation inkl. Konzept Praxisbe-
richt fur das Leitziel 3.2

SBVV, ASDEL
WwWW.swissbooks.ch
www.asdel.ch

Wegleitung zum Qualifikationsverfahren vom

SBVV, ASDEL
www.swissbooks.ch
www.asdel.ch

Notenformular vom

SDBB | CSFO

Schweizerisches Dienstleistungszentrum Be-
rufsbildung /

Berufs-, Studien- und Laufbahnberatung
Haus der Kantone, Speichergasse 6,
Postfach 583, 3000 Bern 7
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