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Lehrjahr 1 

 

Aktiv an Qualifikationsgesprächen teilnehmen 

 

Praxisauftrag 

 

Handlungskompetenz a1: Kaufmännische Kompetenzentwicklung überprüfen und  

weiterentwickeln 

 

Ausgangslage 

Während deiner Ausbildung führst du jedes Semester ein Qualifikationsgespräch mit deiner vorgesetzten 

Person.  

Qualifikationsgespräche sind Standortbestimmungen. Bei Qualifikationsgesprächen schauen deine vorge-

setzte Person und du gemeinsam, wo du in deiner Ausbildung stehst (Betrieb, Berufsschule, ÜK) und wie 

du dich weiterentwickeln kannst.  

Es ist wichtig, dass du dich frühzeitig auf Qualifikationsgespräche vorbereitest und deine vorgesetzte Per-

son in die Planung miteinbeziehst. So kannst du ein aktives Qualifikationsgespräch führen. 

Mit diesem Praxisauftrag bereitest du dich auf ein Qualifikationsgespräch vor und nimmst aktiv daran teil.  

 

Aufgabenstellung 

 

Teilaufgabe 1 Informiere dich, wann das nächste Qualifikationsgespräch stattfindet. 

Trage den Termin in deinem Kalender ein.  

Informiere dich, wie du dich auf das Qualifikationsgespräch vorbereiten sollst.  

Teilaufgabe 2 Studiere unter anderem dein betriebliches Ausbildungsprogramm und stell dir dabei 

folgende Fragen: 

− Welche Aufgaben habe ich gemacht? 

− Stimmen meine Aufgaben mit dem betrieblichen Ausbildungsprogramm und den 

damit verbundenen Handlungskompetenzen überein?  

Halte die Antworten in einer Übersicht fest. 

Teilaufgabe 3 Fülle das Kompetenzraster aus deiner Lerndokumentation zu den entsprechenden 

Handlungskompetenzen aus.  

Vergleiche die Selbst- mit der Fremdeinschätzung im Kompetenzraster. Gibt es un-

terschiedliche Einschätzungen  

− zu meinen Stärken und Schwächen? 

− darüber, was gut läuft und was noch nicht so gut? 
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Suche nach Gründen für die Abweichungen. Und überleg dir, wie du dich verbessern 

und weiterentwickeln kannst. 

Halte deine Gedanken in deiner Übersicht fest.  

Teilaufgabe 4 Nimm aktiv am Qualifikationsgespräch teil. Das bedeutet:  

− Bring deine Übersicht aus Teilaufgabe 2 ein. 

− Höre aufmerksam zu. 

− Mach dir Notizen in der Übersicht aus Teilaufgabe 2.  

− Stell bei Unklarheiten Fragen. 

Teilaufgabe 5 Definiere gemeinsam mit deiner vorgesetzten Person deine nächsten Ziele und pas-

sende Massnahmen. Ergänze deine Übersicht. 

Teilaufgabe 6 Dokumentiere und reflektiere deine Ergebnisse in deiner digitalen Lerndokumenta-

tion.   

 

Hinweis zur Lösung 

Welche Fragen sich sonst noch für Teilaufgabe 2 eignen, liest du im Handlungsbaustein «Kaufmänni-

sche Kompetenzentwicklung überprüfen und weiterentwickeln».  

Stell bei Teilaufgabe 3 sicher, dass du deine vorgesetzte Person frühzeitig einlädst, eine Fremdeinschät-

zung mithilfe des Kompetenzrasters zu machen. 

 

Organisation 

Führe deinen Praxisauftrag direkt in deinem Arbeitsalltag anhand eines konkreten Falls oder einer konkre-

ten Situation aus der Praxis aus. 

Für die Dokumentation deines Vorgehens benötigst du je nach Aufwand zwischen 30 und 90 Minuten. 


