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Selbstorganisiertes Lernen: Arbeiten mit der Online-Lerndokumentation

1. Semester

Praxisaufträge übers Lehrjahr verteilt

6. Semester5. Semester

Praxisaufträge übers Lehrjahr verteilt

HK a1 Aktiv an Qualifikations-
gesprächen teilnehmen
HK a2 Sich über berufliche 
Netzwerke informieren
HK c1 Termine und Aufgaben 
planen und koordinieren
HK c1 Arbeitstag planen 
HK c1 Ausgewogene Work-Life-
Balance gestalten
HK c1 Einen Anlass organi-
sieren 
HK c2 Unterstützungsdoku-
mente erstellen
HK c2 Terminkalender führen
HK c2 Protokoll oder Bespre-
chungsnotiz führen
HK c2 Ablage organisieren 
HK c5 Budget und Abrechnung 
erstellen
HK c5 Kassenbuch führen
HK c5 Eingegangene Rechnun-
gen kontrollieren 
HK c5 Zahlungsaufträge er-
stellen

3. Semester

Praxisaufträge übers Lehrjahr verteilt

2. Semester
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4. Semester

Tag 1 und 2 Tag 3, 4 und 5 Tag 6 Tag 7 und 8 Tag 9 und 10

HK
Grundlagenwissen und  
Fertigkeiten in der angeführten 
Handlungskompetenz 

Selbst- und 
Fremdeinschätzung: 
Kompetenzraster

Betriebliche  
Erfahrungsnote ÜK

Überbetriebliche
Kurse
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HK b3 HK c4

HK c6

HK d5 HK e5

HK d6 HK e6

HK c5  Eingehende Zahlungen 
              kontrollieren
HK d1  Anliegen entgegen-
              nehmen
HK d1  Digitalen Kontakt ge-
              stalten 
HK d1  Professionell telefonieren 
HK d1  Anliegen bearbeiten 
              oder weiterleiten 
HK d2  Informationen ver-
              mitteln
HK d2  Kundennutzen in Bera-
              tungsgesprächen auf-
              zeigen
HK d2  Auf Einwände eingehen 
HK d2  Beschwerden und Rekla-
              mationen bearbeiten 
HK e1  Risiken bezüglich Daten-              
              sicherheit erkennen
HK e1  Mit Softwares und 
              Datenbanken arbeiten 
HK e2  Eine Recherche durch-
              führen 
HK e2  Betriebliche Informatio-
              nen recherchieren und 
              nutzen 

HK a1  SMARTe Ziele setzen und 
              Massnahmen ableiten
HK a3  Auftrag klären und 
              durchführen
HK b1  Teamspirit leben 
HK b2  Sich dienstleistungs-
              orientiert verhalten
HK b2  Informationen entge-
              gennehmen und weiter-
              leiten
HK b2  Betriebliche Schnittstel-
              len analysieren
HK b2  Auftragsinformationen- 
               einholen und verarbeiten 
HK b4  Projektmanagementauf-
              gaben planen
HK b4  Arbeitsumgebungen in 
              Projekten betreuen
HK b4  Projekte auswerten 
HK b5  Veränderungen positiv 
              mitgestalten
HK c3  Prozess dokumentieren
HK c3  Prozess optimieren 
HK c3  Terminplan erstellen 
              und überwachen 

HK c4  Eigenschaften der Ziel-
              gruppe definieren
HK c5  Rechnung erstellen
HK d3  Verkaufsgespräch vor-
              bereiten und führen 
HK d3  Verhandlungsgespräch 
              vorbereiten und führen 
HK d4  Beziehungen aufbauen 
HK d4  Beziehungen pflegen
HK d4  Feedback zum Kontakt 
              einholen und nutzen 
HK e1  Technische Probleme 
              beheben 
HK e3  Analyseauftrag ent-
              gegennehmen 
HK e3  Quantitative Auswer-
              tung durchführen
HK e3  Qualitative Auswertung 
              durchführen 
HK e3  Auswertungsergebnisse 
              interpretieren
HK e4  Aufbereitungsauftrag 
              ausführen 
HK e4  Vorlage erstellen
HK e4  Qualität von medialen 
              Inhalten überprüfen

HK a1  Talente, Stärken & 
              Schwächen entdecken
HK a2  Berufliches Netzwerk 
              nutzen und pflegen 
HK a2  Berufliches Profil auf 
              Social Media aktualisieren 
HK a3  Rückmeldungen ent-
              gegennehmen 
HK b3  Wirtschaftliche Entwick-
              lungen interpretieren 
              und eine eigene Meinung 
              bilden
HK b3  In Fachdiskussionen 
              mitdiskutieren 
HK c4  Kommunikationsinhalte 
              und Kommunikations-
              massnahmen abschliessen
HK c4  Multimediale Entwicklung 
              in Kommunikationsmass-
              nahmen berücksichtigen
HK c6  Bei der Erstellung des 
              Jahresabschlusses mit- 
              arbeiten (Option 
              «Finanzen»)
HK d5  Reklamationsgespräche                                                                                                                            
              erfolgreich führen                                                                                                                                           
              (Option «Landessprache»)

Wahlpflichtbereichsspezifische Berufskenntnisse Wahlpflichtbereichsspezifische Berufskenntnisse Optionsspezifische Berufskenntnisse

HK a1  Aktiv an Qualifikations-
              gesprächen teilnehmen
HK a2  Sich über berufliche 
              Netzwerke informieren
HK c1  Termine und Aufgaben 
              planen und koordinieren
HK c1  Arbeitstag planen 
HK c1  Ausgewogene Work-Life
              -Balance gestalten
HK c1  Einen Anlass organi- 
              sieren 
HK c2  Unterstützungsdoku-
              mente erstellen
HK c2  Terminkalender führen
HK c2  Protokoll oder Bespre-
              chungsnotiz führen
HK c2  Ablage organisieren 
HK c5  Budget und Abrechnung 
              erstellen
HK c5  Kassenbuch führen
HK c5  Eingegangene Rech-
              nungen kontrollieren 
HK c5  Zahlungsaufträge er-
              stellen

HK d5  Anspruchsvolle  
              Beratungsgespräche                                                                                                                               
              gestalten (Option  
              «Landessprache»)
HK d5  Herausfordernde Ver- 
              kaufsgespräche führen   
             (Option «Landessprache»)
HK d6  Reklamationsgespräche 
              in der Fremdsprache 
              erfolgreich führen                                                                                                                                           
              (Option «Fremdsprache»)
HK d6  Anspruchsvolle Be- 
              ratungsgespräche in der                                                                                                                                              
              Fremdsprache gestalten                                                                                                                                        
              (Option «Fremdsprache»)
HK d6  Herausfordernde  
              Verkaufsgespräche in der                                                                                                                                              
              Fremdsprache führen                                                                                                                                           
              (Option «Fremdsprache»)
HK e5  Inhaltsverwaltungs-                                                                                                                              
              system aufsetzen und  
              betreuen (Option  
              «Technologie»)
HK e6  Grosse Datenmengen                                                                                                                                      
              bereinigen und aufbe- 
              reiten (Option  
              «Technologie»)
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