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Beschreibung des Berufs und der erforderlichen Fahigkeiten

Unsere angehenden Abiturienten/innen kénnen nach ihrem Abschluss tatig sein im:
* Einzelhandel in den Bereichen wie Bekleidung, Nahrungsmittel, Haushaltswaren, Elektrohandel, Schmuckhandel,
usw..,
¢ Groflhandel,
¢ Discount,
¢ SB-Warenhaus,

Ihre Hauptaufgabe besteht in Verkaufs- und Beratungsgesprachen mit Kunden.

Im Rahmen eines Verkaufsteams missen sie
- am Beschaffen und Auffilllen des Warenbestands teilnehmen ;
- verkaufen, beraten, Stammkunden gewinnen ;
- an Werbe/Animationsaktionen teilnehmen ;
- an der kaufménnischen Geschaftsflihrung teilnehmen

ANGESTREBTE BERUFE

Unsere angehenden Abiturienten sind angehende kaufmannische Angestellte. Die genaue Benennung des zukinftigen
Berufs hangt von der Art des Geschéfts ab. Die haufigsten Berufe sind:

e Kaufmann/Kauffrau im Einzelhandel

e Verkaufsassistent/in

e Verkaufsberater/in

e Verkaufer/in

e Fachhandler/in,

e Verkaufsberater/in

e Stellvertretender Leiter/stellvertretende Leiterin einer kleinen Geschaftseinheit.

SEINE STELLE IM GESCHAFT

Nach Abschluss des Berufsabiturs ‘Handel' kann der Jugendliche seine Tatigkeit unter der Leitung eines Leiters einer
Verkaufseinheit, eines Abteilungsleiters oder eines Handlers ausiben. Er flhrt ein Verkaufsgespréach selbsténdig.

ERFORDERLICHE FAHIGKEITEN

Der zukinftige Arbeitnehmer wird seine Tétigkeiten meistens im Stehen auslben. Er muss sich auch sehr oft innerhalb
der Verkaufseinheit bewegen.

Seine Kleidung und sein Auftreten passen sich den Anforderungen des Unternehmens an. Dariiber hinaus muss er, die
Sicherheits-und Hygienevorschriften einhalten, und sein Verhalten anpassen, um die Sicherheit, insbesondere die der
Ware zu gewahrleisten. AuBerdem muss er sich den Geschéftsrhythmen anpassen — die je nach Sektor verschieden
sein kénnen (saisonbedingt)

Die Tatigkeit der Absolventen des Berufsabiturs im Bereich " Handel " wird mit Kunden der Verkaufsstelle ausgelbt. Er
implementiert die verschiedenen Techniken in Bezug auf die Kundschaft. Er benutzt folgende Hilfsmittel und Techniken:
*  Kommunikations- und Informationstechniken (Telefon, Computer, Teminal/Kasse/POS,...)
* Verkaufstechniken (Werbung am Verkaufsort, Informationen am Verkaufsort ... )
* Ausbildungstechniken (in Bezug auf die Produkte und Geschaftspolitik, ...).

Um seinen Beruf auszuliben, muss der Mitarbeiter, im Rahmen einer definierten Arbeitsorganisation,
* sein Verhalten, mit Riicksicht auf die Rechtlinien des Unternehmens anpassen,
* sich beherrschen,
¢ Prioritaten setzen,
¢ im Team arbeiten,
* selbstandig und schnell arbeiten und sich dem Zustrom von Kunden anzupassen
* |Initiativen ergreifen.



RAHMEN DER BERUFLICHEN TATIGKEITEN
Der Besitzer des Berufsabiturs « Handel » kann folgende Tétigkeiten ausiben:
*  Werbeaktionen
*  Produktmanagement und Unternehmensfiihrung,
e Verkauf
lhre Umsetzung kann je nach GréRe und Organisation des Unternehmens, je nach Art und Komplexitat der Produkte
oder der angebotenen Dienstleistungen, und je nach kundenspezifischen Erwartungen unterschiedlich sein.

KARRIEREPLANUNG

Im Rahmen seiner beruflichen Laufbahn kann der zukinftige Arbeitnehmer Verantwortung tbernehmen, wie die
Stellvertretung oder die Leitung einer Abteilung oder einer Vertriebseinheit. Durch die Anerkennung der erworbenen
Kompetenzen kann er im Betrieb aufsteigen.



PRUFUNGSVERORDNUNG

Réglement d'examen - baccalauréat professionnel « commerce » a compter de la session 2013

Voie scolaire dans un | Voie scolaire dans un |Voie de la formation

établissement public | établissement privé professionnelle
Baccalauréat professionnel « commerce » ou privé sous-contrat hors contrat continue dans un

CFA ou section CFAou section  |établissement public
d'apprentissage d'apprentissage non habilité
habilité habhilité
Formation Formation
professionnelle professionnelle
continue dans un continue en
établissement public | établissement privé
Candidats justifiant de
3 années d'activités
professionnelles
Epreuves Unités | Coeff.| Mode Durée Mode Durée Mode | Durée
Epreuve E1 : épreuve 6
technigue et scientifiqgue
Sous-épreuve E11 : action Uil 4 CCF Ponctuel | 30 min CCF
de promotion-animation en oral
unité commerciale
Sous-épreuve E12 : ui2 1 CCF Ponctuel | 30 min CCF
€conomie-droit oral
Sous-épreuve E13 : ui13 1 CCF Ponctuel 1h CCF
mathématiques écrit
Epreuve E2 : préparation et| U2 4 Ponctuel 3h Ponctuel 3h CCF
suivi de l'activité de l'unité écrit écrit
commerciale
Epreuve E3 : épreuve 5
pratique prenant en compte
la formation en milieu i
rofessionnel
Sous-épreuve E31 : vente U3l 4 CCF Ponctuel | 30 min CCF
len unité commerciale oral
Sous-épreuve E32 : U32 1 CCF Ponctuel 2h CCF
prévention-santé- écrit
environnement
Epreuve E4 : langues 4
vivantes
Sous-épreuve E41 : langue| U4l 2 CCF Ponctuel {20 min (1)| CCF
vivante 1 oral
Sous-épreuve E42 : langue| U42 2 CCF Ponctuel |20 min (1)| CCF
vivante 2 oral
Epreuve ES5 : francais, 5
histoire-géographie-
éducation civique
Sous-épreuve E51 : uUs1 2,5 Ponctuel 2h 30 Ponctuel 2h30 CCF
francais écrit écrit
Sous-épreuve E52 : us2 2,5 Ponctuel 2h Ponctuel 2h CCF
histoire-géographie- écrit écrit
€ducation civique
Epreuve E6 : arts appliqués| U6 1 CCF Ponctuel | 1h30 CCF
et cultures artistiques écrit
Epreuve E7 : éducation u7 1 CCF Ponctuel CCF
hysique et sportive pratique

Epreuve facultative (2) : UF1 Ponctuel {20 min (1)| Ponctuel |20 min (1)| Ponctuel | 20 min
langue vivante oral oral oral 1)

(1) Dont cing minutes de préparation.
(2) La langue vivante choisie au titre de I'épreuve facultative est obligatoirement différente de celles choisies au
titre de I'épreuve obligatoire. Seuls les points excédant 10 sont pris en compte pour le calcul de la moyenne en
vue de l'obtention du dipldme et de l'attribution d'une mention.
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Ausbildungheft : Rolle und Ziele
ALLGEMEINE BEMERKUNGEN

Dieses Ausbildungsheft ist ein wesentliches Instrument fiir die berufliche Bildung im dualen System. Es erstellt die Liste
der Tétigkeiten und Aufgaben, die einerseits der Berufsschule und andererseits dem Betrieb zugeteilt werden.

Es ist das Ergebnis einer Teamarbeit zwischen Partnern aus der Berufswelt, Verantwortlichen der Berufsbildung der
Schulbehdrde und Lehrern. Es bezieht sich auf den Lehrplan des Berufsabiturs ‘Handel' und auf die Tatigkeiten, die
Lernverfahren und Fachkenntnisse, die darin erwahnt werden.

Seine Inhalte kénnen durch die Berufsschule angepasst werden, in Riicksicht auf die Besonderheiten des Betriebes,
aber auch auf ihre Ausstattung. Die Zusammenarbeit mit dem Betrieb ermdglicht diese Anpassungsmalnahmen. Die
Inhalte sind flexibel und es ist dem Benutzer, in der Berufsschule oder im Betrieb, Uberlassen,
Veranderungsmalinahmen durchzufilhren, falls Umsetzungsprobleme auftauchen.

Es dient auch als Anhaltspunkt vor der Unterzeichnung des Ausbildungsvertrags.

Dieses Dokument informiert iber den Inhalt der zu erlernenden Tatigkeiten und beruflichen Qualifikationen, die der
Lehrling beherrschen muss. Dank des Ausbildungsheftes kann man iberpriifen, ob die Aktivititen des Betriebes dem
Diplom entsprechen.

Bei den verschiedenen Treffen mit den Ausbildern des Zentrums erweist sich dieses Dokument als ein Instrument einer
individualisierten Betreuung und Positionierung des Auszubildenden.

Flr die Abschllsse, die auf Zwischenbewertungen beruhen, beziehen Sie sich auf die akademischen oder nationalen
Bewertungsraster.

UMSETZUNG

Das Ausbildungsheft wird den Auszubildenden (erfahren oder nicht) entweder von einem Ausbilder oder einem Inspektor
prasentiert. Das vorliegende Dokument tragt zu der Gliederung der beruflichen Lernziele bei.

Es fasst die Kompetenzen zusammen und erlaubt
Dem Ausbilder:

= geeignete Tatigkeiten fir den Auszubildenden auswahlen
= den Selbststandigkeitsgrad des Auszubildenden festzustellen
= zu (berpriifen, ob die Aktivitdten des Betriebes dem Diplom entsprechen.

Den Lehrern in der Berufsschule:

= je nach den betrieblichen Erfahrung seiner Schiler, seinen Unterricht zu gestalten, sowie Begleitmaterial
oder Material, das zur Individualisierung beitrégt, zu gestalten

= den Ablauf der Berufsbildung im Betrieb zu beobachten und die pddagogische Betreuung vorzubereiten.

= (ber ein Hilfsmittel bei der Verhandlung der im Betrieb méglichen Tétigkeiten zu verflgen.

= (ber ein Hilfsmittel bei der Positionierung im Rahmen der Zwischenbewertungen zu verfigen

Dem Auszubildenden:

= die Anforderungen seiner Ausbildung besser zu kennen

= sich selbst einzuschatzen

= aktiv an der Umsetzung der Ausbildung mitzuwirken und die Ergdnzung zwischen Schule und Betrieb zu
begreifen.



Erstes

Ausbildungsjahr| 1 otigkeit 1

den Kunden oder den Benutzer empfangen und ihm Auskunft

geben

Ziel : den Empfang vorbereiten, empfangen, dem Kunden oder Benutzer aufmerksam
zuhoéren um ihm Auskunft zu geben.

. . . Bildungsauftrag

Berufliche Tatigkeiten _ Ausbildungs-
Betrieb zentrum
Berufsverhalten

Den Empfang vorbereiten (das Verkaufsumfeld organisieren) O

Empfangen (dem Kunden mit einer angemessenen Haltung und u

Sprache begegnen, Bereitschaft signalisieren)

Regeln fur den Empfang von Kunden einhalten und die Prioritadten ]

setzen
Kenntnisse : Struktur des Geschéfts, Kundenprofil, die Grundkenntnisse der D D
Kommunikation
Qualitat der angebrachten Antworten auf die Fragen des Kunden

Die Anfrage bearbeiten (die verschiedenen Informationen sammeln ]

und auswahlen)

Auf die Anfrage antworten (den Kunden orientieren, ihm eine ]

Dokumentation geben)

Sich verabschieden (die Hoflichkeitsregeln einhalten) |
Kenntnisse : Aufmerksamkeit, Hilfsbereitschaft, Fachkenntnisse. | O
Qualitat der Beziehung mit dem Kunden oder Benutzer

Kundenorientiertes Verhalten zeigen |
Kenntnisse : die Regeln des guten Benehmens D D

Die Informationen weiterleiten und Bericht erstatten

Die Informationen weiterleiten und Bericht erstatten O
Kenntnisse : Nutzung der Kommunikationsmittel (EDV, Telefon...), um D D
Informationen weiterzuleiten.

Bemerkungen :




Erstes

Ausbildungsjahr | 1atigkeit 2

Kunden betreuen, um neue Kunden werben oder mit
Benutzern Kontakt aufnehmen

Ziel: die Kundenbetreuung vorbereiten und umsetzen , Werbung (Kunden-, Benutzer-,

Interessenten) schriftlich oder per Telefon.

. . . Bildungsauftrag
Berufliche Tatigkeiten _ Ausbildungs-
Betrieb zentrum
Im Vorfeld
Die notwendigen Dokumente fur die Betreuung des Kunden
identifizieren (Kostenvoranschlag, Anderungsauftrag, Mahnung, O
Lieferschein...)
Die Kundendatei auswerten: eine Information Uber einen Kunden ]
suchen
Die verschiedenen Kommunikationsformen innerhalb des ]
Betriebes identifizieren
(potentiellen) Kunden eine Nachricht schreiben H
Sich auf Telefongesprache vorbereiten (Telefon, Kundenkartei, ]
Kostenvoranschlag...
Im Verlauf der Tatigkeit
Die vorbereitete Nachricht an die Kundschaft weiterleiten (Mail,
Direktwerbung, Briefwerbeaktion, SMS, Telefon).Das passende E]
Werbemittel benutzen
Das Telefongesprach fihren
Im Nachfeld
Die Kundendatei aktualisieren O
Kenntnisse : die Arbeitsvorgdnge, die Arbeitsdokumente, wichtige
Elemente der Kommunikations- und Verkaufstechnik, Nutzung von
betriebsinternen und -externen(Internet) Quellen, Aktualisierung, D D
Benutzung und Auswertung der Dateien, Mailbox, schriftliche
Berufskommunikation, Erstellen von Dokumenten, miindliche
Berufskommunikation (Telefongespréch)

Bemerkungen :

10




Erstes

Ausbildungsjahr| 1atigkeit3

Ein Verkaufsgesprach durchfihren

Ziel : Einen potentiellen Kunden oder Kunden selbstandig betreuen

. ol . Bildungsauftrag |

Berufliche Tatigkeiten _ Ausbildungs
Betrieb -zentrum

Informationen beschaffen und auswerten

Uber die Produkte und die Dienstleistungen |

Uber die Kundschaft, die Benutzer E]
Kaufentscheidung fordern mit Berlicksichtigung des Verkaufsprozesses und der
betrieblichen Verkaufspolitik

Den Kunden empfangen |

Den Bedarf ermitteln H

Antworten und argumentieren O

Auf Kundeneinwande angemessen reagieren O

Den Preis ankindigen O

Den Verkauf abschliessen

Einen Zusatzartikel anbieten |

Sich verabschieden H

Sich nach dem Verkaufsgesprach selbst einschatzen E]
Kenntnisse : die Grundsétze der Kundenbeziehungen, das Warenangebot, die D D
Kundentypen, die Arbeitsdokumente und die Arbeitsprozesse

Bemerkungen :

11




drittes Tatigkeit 4
Ausbildungsjahr

Zweites und Eine Werbe/Animationsaktion
aufstellen

Ziele: das Produktangebot organisieren, an den Werbe- und
Animationsaktionen teilnehmen.

Berufliche Tatigkeiten

Bildungsauftrag

Betrieb

Ausbildungs-
zentrum

das Produktangebot organisieren

Das Verkaufsumfeld festlegen

Die Kennzeichnung anbringen

Die Attraktivitat der gesamten Verkaufsflache oder von Teilen
davon gewahrleisten

Werbeaktionen entwickeln

Den Kaufimpuls férdern

Veranderungs- oder Verbesserungsvorschldage machen

OO 0| 0O|0ao

Kenntnisse : der Wareneingangsprozess, die Nachfrage, das Warenangebot
der Verkaufseinheit, das Merchandising

An den Werbeaktionen teilnehmen

Eine Werbeaktion vorbereiten

Die Kundschaft informieren

Die Werbeaktion umsetzen

Die Qualitat der Werbeaktion einschatzen

O 000

Kenntnisse : das Marketing, die Marktposition, der Beschaffungsprozess, die
Preispolitik, die Lagerhaltung, das visuelle Merchandising

n den Animationsaktionen teilnehmen

Die Animationsaktion umsetzen

Die Animationsaktion durchfiihren

Die Qualitat der Animationsaktion einschatzen (Starke,
Schwéchen, Berichterstattung)

Kenntnisse : die miindliche Berufskommunikation, die Kundenbindung,
Elemente der Kommunikations- und Verkaufstechnik , die neuen Technologien
im Bereich des Handels

O O00

Bemerkungen :

12




Zweites und
drittes
Ausbildungsjahr

Tatigkeit 5

Verwalten

Ziele: Beschaffen und Auffiillen des Warenbestandes, Ware kundengerecht
platzieren, Verwaltung und Vorbeugung von Risiken, die Verkaufsflache und

die Regale verwalten

Berufliche Tatigkeiten

Bildungsauftrag

Ausbildungs-

Betrieb zentrum

Beschaffen und Auffiillen des Warenbestands

An der Warenbeschaffung teilnehmen

Den Warenbestand auffullen

Die Bestellung vorbereiten

Die Ware annehmen und die Prifungsvorgédnge durchfihren
(Qualitat und Menge — Verwaltungsarbeiten)

Kenntnisse : Hersteller- und Lieferantenangebote- Bearbeitung des
Beschaffungsvorganges- Bezugsquellen-Warenwirtschaftssystem

0|0 0Oo0oagd

Das Produktangebot im Verkaufsumfeld organisieren

Die Ware im Regal platzieren

Den Warenschutz gewahrleisten

An der Verwaltung der Ware teilnehmen

Den Lagerbestand bearbeiten/verwalten

An dem Inventar teilnehmen

Kenntnisse: Verkaufsraumgestaltung- Die Ware im Regal-
L agerbestandskennzahlen -Visual Merchandising

O Oo0o0on0oaaoa

An der Verwaltung der Handelseinheit teilnehmen

einschatzen

Die Auswirkungen einer Animationsaktion, eines Sonderangebots

Die Attraktivitat einer Verkaufsflache einschatzen

Die Werbeziele mit den Verkaufsergebnissen vergleichen

Kenntnisse : Verkaufspreis, Lagerverwaltung, Management/Performance-
Indikatoren, Umsatzanalysen, Sales-Tracking

OO0 O

An den RisikenvorbeugungsmafBnahmen teilnehmen

Die Hygiene- und Sicherheitsvorschriften in Bezug auf das
Personal und die Kundschaft anwenden

O

Die Hygiene- und Sicherheitsvorschriften in Bezug auf die Waren,
die Ausstattungen, die Rdume anwenden

Qualitatsprozess

Kenntnisse: Preissenkung - Die Hygiene- und Sicherheitsvorschriften-

O
O

Damaraiine ‘Ramarkiinaan:




Zweites und )
drittes Tatigkeit 6 Verkaufen
Ausbildungsjahr

Ziel: sich auf den Verkauf vorbereiten, den Verkauf durchfiihren, Stammkunden

gewinnen

Bildungsauftrag

Berufliche Tatigkeiten

Betrieb

Ausbildungs-
zentrum

Vor dem Verkauf

Gute Warenkenntnisse haben/ Warenbeschreibungsbogen
erstellen

Informationen zur Argumentation gewinnen, verarbeiten und
vermitteln

Das Kundenprofil und die Bedirfnisse der Kundschaft im
Einzugsbereich erkunden und identifizieren

Das Angebot mit dem der Konkurrenz im Einzugsbereich
vergleichen und Stellung nehmen

Wichtige Elemente der Kommunikations- und Verkaufstechnik
beherrschen (nonverbale/verbale Kommunikation)

Die Hygiene- und Sicherheitsvorschriften in der Vertriebseinheit
beherrschen, und auch in der Beziehung zum Kunden

OO0 0 000

Kenntnisse :

der Markt : Techniken der Markterkundung und Marktanalyse, die Kundschatft,
das Angebot .Analyse der Kundenwiinsche und -bedlirfnisse der
Verkaufseinheit, Warenplatzierung unter Berticksichtigung der
Merchandisingsregeln, Analyse einer spezifischen Geschéftssituation

O

Wahrend des Verkaufs

Den Kunden empfangen und den Kontakt herstellen

Den Kunden bericksichtigen, die Kontaktaufnahme erleichtern,
nach den Beweggrinden, der Motivation und der
Kaufzurtickhaltung suchen. Den Kundenwunsch wieder
formulieren, aufmerksam zuhdren

Waren bedarfsgerecht prasentieren

Auskunft geben, beraten, kundengerecht argumentieren und
wenn ndtig die Ware vorfuhren

Einwande zurlickweisen und die Kunden Uberzeugen

Zusatzverkaufe tatigen oder begleitende Dienstleistungen
erbringen

Die Zustimmung des Kunden einholen

Zur Kundenbindung beitragen

Einkassieren, wenn ndtig die Ware einpacken und sich
verabschieden

OoooooOoool g0

Kenntnisse :
Kommunikationsregeln, Fachkommunikation : Mitarbeitergespréache-
Kundenorientierte Verkaufsgespréche, Telefongespréche, Kassiervorgédnge

14
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Bildungsauftrag

Berufliche Tatigkeiten Betrich Alfzs::gld?ngs
Nach dem Verkauf
die Kundenzufriedenheit bewerten (Kundenbefragung, ]
Umfragen, Feed Back...)
Dem Leiter Bericht erstatten tGber Verkaufe (bei Erfolg oder
Misserfolg)
Die Kundendatei aktualisieren (neue Kunden eintragen,
Veranderungen durchfihren)
Eine Reklamation oder eine Rickgabe bearbeiten und sie an
den geeigneten Ansprechpartner weiterleiten O
(Art der Reklamation identifizieren, eine passende Lésung
vorschlagen)
Die erbrachten Leistungen selbst einschatzen (die Starken und ]
Schwachen hervorheben)
Kenntnisse :
Bestellung — die Auffiillung
Fachkommunikation: (Verkaufsfolgebetreuung = After-Sales-Marketing, D D

Beschwerdemanagement)
die Kundenbindung : die Bedeutung- der Bewertung des Erfolgs der
erarbeiteten Marketingkonzepte , der Kundendienst.

Bemerkungen :

15
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