Wegleitung zur Prifungsordnung

Technische Kauffrau / Technischer Kaufmann
mit eidgendssischem Fachausweis
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1 Einleitung

Der eidgendssische Fachausweis zur Technischen Kauffrau / zum Technischen Kaufmann (nachfol-
gend TK) wird durch die bestandene Berufspriifung erworben. An der Berufspriifung werden die in den
Handlungsbereichen aufgefiihrten sowie in der Berufspraxis erworbenen Kompetenzen gepriift. Die
Kompetenzen wurden in einem Verfahren mit Fachleuten ermittelt und zu einem Kompetenzprofil zu-
sammengefasst. Der Fokus lag dabei auf den alltaglichen Arbeitssituationen, die ein/e TK bei der Aus-
Ubung ihres bzw. seines Berufes bewaltigen muss.

1.1 Zweck der Wegleitung

Die Wegleitung gibt den Kandidatinnen und Kandidaten einen Uberblick tiber die eidgendssische Be-
rufsprifung. Sie beruht auf der Prifungsordnung tber die Berufsprifung fur Technische Kauffrau / Tech-
nischer Kaufmann vom 15. Oktober 2025 (nachfolgend PO).

Die Wegleitung beinhaltet:

» Alle wichtigen Informationen zur Vorbereitung und Durchfihrung der Berufspriifung
» Eine detaillierte inhaltliche Beschreibung der Berufspriifung

« Eine Zusammenstellung der Arbeitssituationen und Leistungskriterien

1.2 Berufsbild (ziff. 1.2 PO)
Das Berufsbild ist in Ziffer 1.2 der PO abgebildet.

1.3 Organisation (ziff. 2 PO)

Die Prufungsexpertinnen und -experten sind fiir die Bewertung der schriftlichen und mindlichen Pri-
fungen zusténdig (Ziff. 4.4 PO). Gibt es bezlglich einem oder mehreren Expertinnen oder Experten
einen Interessenskonflikt (frihere Mitarbeitende / Vorgesetzte o. &.), kbnnen die Kandidatinnen und
Kandidaten bis 14 Tage vor Prufungsbeginn ein Ausstandsbegehren bei der Prifungskommission ein-
reichen (Ziff. 4.14 PO).

Die Prufungskommission setzt ein Prifungssekretariat unter der Leitung einer Prifungsleiterin bzw. ei-
nes Prufungsleiters zur Erledigung administrativer Aufgaben ein (Ziff. 2.22 PO). Dieses ist u.a. zustandig
fur die Korrespondenzen mit den Kandidatinnen und Kandidaten.

Termine und Informationen sind Giber die Homepage www.anavant.ch oder beim Priifungssekretariat zu
beziehen. Bei Fragen kénnen sich die Kandidatinnen und Kandidaten an das Priifungssekretariat wen-
den.

Kontaktadresse des Prufungssekretariats ist:
Geschaftsstelle Anavant

Berufsprifung Technische Kaufleute
Postfach

5401 Baden

info@anavant.ch

044 552 01 50
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2 Administratives Vorgehen

2.1 Schritte bis zur Anmeldung

Folgende Schritte miissen von den Kandidatinnen und Kandidaten fur eine erfolgreiche Anmeldung zur
Berufsprifung beachtet werden:

Schritt 1: Ausschreibung der Berufsprifung (zZiff. 3.1 PO)

Die Berufsprifung wird mindestens 5 Monate vor Prufungsbeginn in allen drei Amtssprachen auf der
Seite www.anavant.ch ausgeschrieben. Sie informiert Gber:

a) Prifungsdaten;

b) Prifungsgebunhr;

c) Anmeldestelle;

d) Anmeldefrist;

e) Ablauf der Priifung;

Schritt 2: Prifen der Zulassungsbedingungen
Im Hinblick auf die Prifungsanmeldung sind von den Kandidatinnen und Kandidaten die Zulassungs-
bedingungen gemass Ziffer 3.3 der Prifungsordnung zu beachten:

Zur Prifung wird zugelassen, wer;

a) ein eidgendssisches Fahigkeitszeugnis (EFZ) im technisch-handwerklichen Bereich oder
eine gleichwertige Qualifikation besitzt und mindestens 3 Jahre Berufspraxis nach Erwerb
des Abschlusses nachweist,

oder

b) ein eidgendssisches Fahigkeitszeugnis (EFZ) oder eine gleichwertige Qualifikation besitzt
und mindestens 3 Jahre Berufspraxis im technisch-handwerklichen Bereich nach Erwerb
des Abschlusses nachweist,

oder

c) ein eidgendssisches Berufsattest (EBA) im technisch-handwerklichen Bereich oder eine
gleichwertige Qualifikation besitzt und mindestens 5 Jahre Berufspraxis nach Erwerb des
Abschlusses nachweist,

oder

d) ein eidgendssisches Berufsattest (EBA) oder eine gleichwertige Qualifikation besitzt und
mindestens 5 Jahre Berufspraxis im technisch-handwerklichen Bereich nach Erwerb des
Abschlusses nachweist.

Vorbehalten bleibt die fristgerechte Uberweisung der Priifungsgebiihr und die rechtzeitige sowie voll-
stéandige Abgabe des persdnlichen Portfolios.
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Eine Aufstellung, welche Berufsfelder als Praxis angerechnet werden, finden Sie auf der Homepage
www.anavant.ch. Berufspraxis, welche im Teilzeitpensum (= vertragliches Jahrespensum weniger als
80%) erlangt wurde, wird pro rata angerechnet.

Kdnnen alle Nachweise erbracht werden, kann die Anmeldung ausgeftllt werden.

Zulassungen in Ausnahmeféllen kdnnen mittels Vorbeurteilung abgeklart werden. Das Vorgehen dazu
findet sich auf www.anavant.ch.

Schritt 3: Anmeldung zur Berufspriufung (Ziff. 3.2 PO)

Zur Anmeldung verwenden die Kandidatinnen und Kandidaten das unter www.anavant.ch bereitge-

stellte Formular. Die Anmeldung ist fristgerecht geméass Ausschreibung einzureichen. Der Anmeldung

beizulegen sind:

a) eine Zusammenstellung Uber die bisherige berufliche Ausbildung und Praxis;

b) Kopien der fur die Zulassung erforderlichen Ausweise und tatigkeitsbeschreibende Arbeitszeug-
nisse oder -nachweise;

¢) Angabe der Prifungssprache;

d) Kopie eines amtlichen Ausweises mit Foto;

e) Angabe der Sozialversicherungsnummer (AHV-Nummer);

Das SBFI stellt auf seiner Homepage ein Merkblatt fir Menschen mit Behinderung zur Verfligung:
https://www.sbfi.admin.ch/sbfi/de/lhome/bildung/bwb/hbb/eidgenoessische-pruefungen/kandidierende-
und-absolvierende.html (abgerufen am 29.10.2025, vorbehaltlich Anderungen an der Webseite des
SBFI)

Schritt 4: Einzahlung der Prifungsgebihr (ZIff. 3.4 PO)
Die Kandidatinnen und Kandidaten entrichten gleichzeitig mit der Anmeldung zur Priifung die Prifungs-
gebdhr.

Schritt 5: Entscheid Uber die Zulassung (Ziff. 3.32 PO)

Die Kandidatinnen und Kandidaten erhalten mindestens 3 Monate vor Beginn der Berufsprifung den
schriftlichen Entscheid Uber die Zulassung. Die Zulassung erfolgt unter dem Vorbehalt, dass das per-
sonliche Portfolio rechtzeitig sowie vollstandig abgegeben wird.

Zusammen mit dem Zulassungsentscheid erhalten die Kandidatinnen und Kandidaten die Richtlinien
fur die Prifung. Diese enthalten Informationen zur Prifungsorganisation (Daten, Ort, Ablauf und Ruck-
trittsregelung) und zur Prifungsdurchfiihrung.

Bei einem ablehnenden Entscheid werden eine Begriindung und die Rechtsmittelbelehrung angefihrt.
Das SBFI stellt auf seiner Homepage ein Merkblatt zum Beschwerdeverfahren gegen die Nichtzulas-

sung zur Verfigung:

https://www.sbfi.admin.ch/sbfi/de/home/bildung/bwb/hbb/eidgenoessische-pruefungen/kandidierende-
und-absolvierende.html (abgerufen am 29.10.2025, vorbehaltlich Anderungen an der Webseite des
SBFI)

Schritt 6: Einreichen des Personlichen Portfolios

Die Kandidatinnen und Kandidaten reichen bis 10 Wochen vor der Prifung das persodnliche Portfolio
ein.
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Schritt 7: Erhalt des Aufgebots (Ziff. 4.1 PO)

Die Kandidatinnen und Kandidaten erhalten mindestens 30 Tage vor Beginn der Prifung ein Aufgebot.

Dieses beinhaltet:

a) das Prufungsprogramm mit Angaben tber Ort und Zeitpunkt der Priifung sowie die zulassigen und
mitzubringenden Hilfsmittel;

b) das Verzeichnis der Expertinnen und Experten.

Bei Bedarf Schritt 8: Einreichen eines Ausstandsbegehren (Ziff. 4.14 PO)

Gibt es bezlglich einem oder mehreren Expertinnen oder Experten einen Interessenskonflikt (frihere
Mitarbeitende / Vorgesetzte o. &.), kénnen die Kandidatinnen und Kandidaten bis 14 Tage vor Prifungs-
beginn bei der Prifungskommission ein Ausstandsbegehren einreichen. Das Ausstandsbegehren ist
ausfihrlich und plausibel zu begriinden.

2.2 Unfallversicherung

Es ist Sache der Kandidatin oder des Kandidaten, sich gegen Risiken zu versichern (Unfall, Krankheit,
Haftpflicht etc.).

2.3 Rucktritt
Die Kandidatinnen und Kandidaten kénnen ihre Anmeldung bis 10 Wochen vor Beginn der Priifung
zuriickziehen. Spater ist ein Rucktritt nur bei Vorliegen eines entschuldbaren Grundes moglich. Als
entschuldbare Griinde gelten namentlich:

a) Mutterschaft;

b) Vaterschaft (2 Wochen ab Geburt);

c) Krankheit oder Unfall;

d) Todesfallim engeren Umfeld;

e) Unvorhergesehener Militar-, Zivilschutz- oder Zivildienst.

Ein Ricktritt muss dem Prifungssekretariat zuhanden der Prifungskommission unverziglich schrift-
lich mitgeteilt und belegt werden.

2.4 Unterbruch der Prifung aus entschuldbarem Grund

Wer von der Prifung aus entschuldbarem Grund (vgl. Ziff. 4.22 PO) zurtcktreten muss, kann die Pri-
fung nach Wegfall des Hinderungsgrundes an der nachsten Priifung fortsetzen. Die an der Priifung nicht
ganzlich abgeschlossenen Priifungsteile sind zu wiederholen. Die Noten der vollstdndig absolvierten
Prufungsteile werden erst erdffnet, wenn alle Prifungsteile vollstandig absolviert wurden.
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3 Prifung

3.1 Priafungsform

Die Prifung ist kompetenzorientiert aufgebaut und orientiert sich an der beruflichen Praxis. In der Pri-
fung werden die Kompetenzen der Handlungskompetenzbereiche anhand vernetzter, an der Praxis
ausgerichteten Aufgaben Uberpruift.

Die Prufung besteht aus 6 Teilen. Nachfolgend werden diese detailliert beschrieben.

3.1.1 Prafungsteil 1: Fachwissen

Der Prifungsteil 1 besteht aus einer schriftlichen Prifung mit geschlossenen Fragen.

Prufungsform des Prifungsteils 1: Wissens- und Verstandnisfragen, schriftlich

Aufgabe Im Rahmen einer schriftlichen Einzelprifung weisen die Kandidatin-
nen und Kandidaten nach, dass sie Uber grundlegendes Fachwissen
in allen Handlungskompetenzbereichen A bis G verflgen. Sie bear-
beiten dazu ein Set an geschlossenen Fragen.

Handlungskompetenzbe- Handlungskompetenzbereiche A-G

reich A: Mitgestalten der Unternehmensfiihrung;

B: Gestalten von Geschéaftsmodellen und Innovationen;
C: Fuhren von Mitarbeitenden;

D: Gestalten von Arbeits- und Geschéaftsprozessen;

E: Gestalten des Supply Chain Management;

F: Interagieren mit Kund/innen;

G: Einsetzen von Arbeitsmethoden und -technologien

Fokus Uberpriifung von Wissen und Verstandnis
Methode Geschlossene Fragen
Aufbau Die geschlossenen Fragen setzen sich aus unterschiedlichen Aufga-

bentypen zusammen:
Single Choice, Multiple-Choice, Zuordnungsfragen, Reihenfolgefra-

gen, etc.

Dauer 1 Stunde

Art der Prufung Schriftliche Einzelprifung / Die Prifung kann IT-gestiitzt oder auf Pa-
pier durchgefihrt werden.

Hilfsmittel Die zugelassenen Hilfsmittel werden mit dem Aufgebot zur Prifung
bekanntgegeben.
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Bewertung Die Bewertung der Leistung wird mit erreichten Punkten definiert. Die
erreichten Punkte ergeben gemass Ziff. 5.11 PO die Note des Pri-
fungsteils 1.

3.1.2 Prifungsteil 2: Integrierte Fallstudie(n) 1

Der Prifungsteil 2 besteht aus einer oder mehreren integrierten Fallstudie(n), die in schriftlicher Form
geldst wird.

Prifungsform des Prifungsteils 2: Integrierte Fallstudie(n), schriftlich

Aufgabe Die Kandidatinnen und Kandidaten bearbeiten im Rahmen einer
schriftlichen Einzelpriifung verschiedene Teilaufgaben zu einem oder
mehreren vielschichtigen Praxisfallen.

Handlungskompetenzbe- Handlungskompetenzbereiche A, B, D, E

reich A: Mitgestalten der Unternehmensfiihrung;

B: Gestalten von Geschéaftsmodellen und Innovationen;
D: Gestalten von Arbeits- und Geschaftsprozessen;

E: Gestalten des Supply Chain Management;

Fokus Uberpriifung der analytischen und konzeptionellen Kompetenzen und
der Umsetzungsfahigkeit

Methode Die integrierte Fallstudie enthélt die Beschreibung eines oder mehre-
rer fur die TK zentralen, handlungsfeld-tbergreifenden Praxisfélle so-
wie allfallige, praxisnahe Beilagen, die fur die Fallbearbeitung relevant
sind. Die Kandidatinnen und Kandidaten werden mit mehreren Teil-
aufgaben durch die Fallstudie(n) geleitet. Pro Teilaufgabe werden bei
Bedarf Zusatzinformationen zum Fall gegeben. Mdgliche Aufgaben-
stellungen sind:

e Analyse

e Schlussfolgerung

e Konzeption

e Umsetzung

Aufbau Die integrierte Fallstudie(n) besteh(en) aus verschiedenen Teilaufga-
ben. Es kann Zusatzmaterial zu den Teilaufgaben abgegeben wer-
den.

Dauer 2.5 Stunden

Art der Prufung Schriftliche Einzelprifung / Die Prifung kann IT-gestiitzt oder auf Pa-
pier durchgefihrt werden.

Hilfsmittel Die zugelassenen Hilfsmittel werden mit dem Aufgebot zur Prifung
bekanntgegeben.
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Bewertung Die Bewertung der Leistung wird mit erreichten Punkten definiert. Die
erreichten Punkte ergeben gemass Ziff. 5.11 PO die Note des Pri-
fungsteils 2.

3.1.3 Prifungsteil 3: Integrierte Fallstudie(n) 2

Der Prifungsteil 2 besteht aus einer oder mehreren integrierten Fallstudie(n), die in schriftlicher Form
gelést wird.

Prifungsform des Prifungsteils 3: Integrierte Fallstudie(n), schriftlich

Aufgabe Die Kandidatinnen und Kandidaten bearbeiten im Rahmen einer
schriftlichen Einzelpriifung verschiedene Teilaufgaben zu einem oder
mehreren vielschichtigen Praxisfallen.

Handlungskompetenzbe- Handlungskompetenzbereiche C, F, G

reich C: Fiihren von Mitarbeitenden;

F: Interagieren mit Kund/innen;

G: Einsetzen von Arbeitsmethoden und -technologien

Fokus Uberpriifung der analytischen und konzeptionellen Kompetenzen und
der Umsetzungsfahigkeit

Methode Die integrierte Fallstudie enthélt die Beschreibung eines oder mehre-
rer fur die TK zentralen, handlungsfeld-iibergreifenden Praxisfélle so-
wie allfallige, praxisnahe Beilagen, die fur die Fallbearbeitung relevant
sind. Die Kandidatinnen und Kandidaten werden mit mehreren Teil-
aufgaben durch die Fallstudie(n) geleitet. Pro Teilaufgabe werden bei
Bedarf Zusatzinformationen zum Fall gegeben. Mdgliche Aufgaben-
stellungen sind:

e Analyse

e Schlussfolgerung
Konzeption
e Umsetzung

Aufbau Die integrierte Fallstudie(n) besteh(en) aus verschiedenen Teilaufga-
ben. Es kann Zusatzmaterial zu den Teilaufgaben abgegeben wer-
den.

Dauer 2.5 Stunden

Art der Prufung Schriftliche Einzelprifung / Die Prifung kann IT-gestlitzt oder auf Pa-
pier durchgefiihrt werden.

Hilfsmittel Die zugelassenen Hilfsmittel werden mit dem Aufgebot zur Prifung
bekanntgegeben.
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Bewertung Die Bewertung der Leistung wird mit erreichten Punkten definiert. Die
erreichten Punkte ergeben gemass Ziff. 5.11 PO die Note des Pri-
fungsteils 3.
3.1.4 Prifungsteil 4: Postkorb

Der Prifungsteil 4 besteht aus einem Postkorb, der in schriftlicher Form geldst wird.

Prifungsform des Prifungsteils 4: Postkorb, schriftlich

Aufgabe

Die Kandidatinnen und Kandidaten erhalten in einer schriftlichen Ein-
zelprufung einen Postkorb mit Schriftstlicken unterschiedlichster Art,
z.B. Briefe, E-Mails, Telefonnotizen, schriftliche Informationen usw.
Diese mussen sie analysieren, priorisieren, die zu treffenden Mass-
nahmen definieren und sie begriinden.

Handlungskompetenzbe-
reich

Handlungskompetenzbereich G (Einsetzen von Arbeitsmethoden und
-technologien)

Inhaltlich-thematisch kénnen die Fallbeispiele und Arbeitssituationen
aus allen Handlungskompetenzbereichen (A-G) stammen.

Fokus

Der Fokus liegt auf dem Analysieren der Dringlichkeit, dem Erstellen
der Priorisierungskriterien fur die einzelnen Schriftstiicke sowie dem
Definieren und Begriinden von Massnahmen.

Methode

Anhand einer praxisnahen, komplexen und realistischen Ausgangs-
lage wird den Kandidatinnen und Kandidaten eine Vielzahl an Infor-
mationen, Schriftstiicken und Dokumenten gegeben. Die Informatio-
nen durfen sich widersprechen und der Zusammenhang sollte nicht
zu offensichtlich sein. Die Kandidatinnen und Kandidaten haben die
Aufgabe, die Informationen zu analysieren, diese zu priorisieren, die
zu treffenden Massnahmen zu definieren und sie zu begriinden. Dafir
werden den Kandidatinnen und Kandidaten mit den Prufungsunterla-
gen entsprechende Hilfsmittel zur Verfiigung gestellt.

Aufbau

Die Kandidatinnen und Kandidaten miissen die Informationen analy-
sieren, in einem Aktionsplan die einzelnen Vorgange priorisieren und
die zu treffenden Massnahmen bestimmen und begrinden.

Dauer

0.5 Stunden

Art der Prufung

Schriftliche Einzelprifung / Die Prifung kann IT-gestiitzt oder auf Pa-
pier durchgefihrt werden.

Hilfsmittel

Die zugelassenen Hilfsmittel werden mit dem Aufgebot zur Prifung
bekanntgegeben.
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Bewertung Die Bewertung der Leistung wird mit erreichten Punkten definiert. Die
erreichten Punkte ergeben gemass Ziff. 5.11 PO die Note des Pri-
fungsteils 4.
3.1.5 Prifungsteil 5: Portfolio, Prasentation und Fachgespréach

Der Prifungsteil 5 besteht aus einer mindlichen Priifung mit Vorbereitungsarbeit.

Prifungsform des Prifungsteils 5: Prasentation und Fachgesprach, mundlich

Vorbereitung: Portfolio (Po-
sitionsnote a)

Die Kandidatinnen und Kandidaten erstellen vor der Priifung ein per-
sonliches Portfolio, in dem sie sich mit ihrer beruflichen Erfahrung und
ihrer Rolle als Berufsperson auseinandersetzen. Die jeweiligen Auf-
gaben und die Struktur des personlichen Portfolios werden von der
Prufungskommission vorgegeben. Das personliche Portfolio ist vor
der Prifung fristgerecht einzureichen. Das eingereichte personliche
Portfolio gilt als Positionsnote a) und zahlt 30 % zur Fachnote.

Das personliche Portfolio orientiert sich an den Handlungskompetenz-
bereichen A-G.

Prasentation und Fachge-
sprach: Positionsnote b)

Die Kandidatinnen und Kandidaten prasentieren ihr personliches
Portfolio und fiihren ein Fachgesprach mit Expertinnen und Experten.
Die Prasentation sowie das Prifungsgesprach bilden Positionsnote b)
und zahlt 70 % zur Fachnote.

Handlungskompetenzbe-
reich

Handlungskompetenzbereiche A-G

A: Mitgestalten der Unternehmensfiihrung;

B: Gestalten von Geschéaftsmodellen und Innovationen;
C: Fuhren von Mitarbeitenden;

D: Gestalten von Arbeits- und Geschéftsprozessen;

E: Gestalten des Supply Chain Management;

F: Interagieren mit Kund/innen;

G: Einsetzen von Arbeitsmethoden und -technologien

Fokus

Uberpriifung der Fahigkeit, die eigene Berufsidentitat und die eigene
berufliche Erfahrung realistisch, kritisch sowie systematisch reflektie-
ren und auf alternative Situationen tbertragen.

Methode

Die Kandidatinnen und Kandidaten bereiten sich anhand des persén-
lichen Portfolios und des entsprechenden Leitfadens vorgéngig auf
die mundliche Prifung vor.

Der wesentliche, inhaltliche Bestandteil der mindlichen Priifung ist
die nachvollziehbare Darstellung und kritische Reflexion der eigenen
Berufsrolle und der beruflichen Erfahrung.

Dazu prasentieren die Kandidatinnen und Kandidaten zuerst zentrale
Aussagen aus ihrem personlichen Portfolio und beantworten Konkre-
tisierungs- und Vertiefungsfragen der Expertinnen und Experten,
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sowohl zu ihrem personlichen Portfolio als auch zur Prasentation/Pré-
sentationstechnik. Zuletzt erhalten sie anwendungsorientierte Fragen.

Aufbau

Die Kandidatinnen und Kandidaten bereiten auf der Basis des person-
lichen Portfolios anhand des Leitfadens eine Préasentation vor und hal-
ten diese vor den Expertinnen und Experten. Im Anschluss beantwor-
ten sie in einem Fachgesprach Konkretisierungs- und Vertiefungsfra-
gen und wenden die Theorie mittels Fallbeispielen in der Praxis an.

Dauer

0.75 Stunden

Art der Priufung

Mindliche Einzelprifung

Hilfsmittel Die zugelassenen Hilfsmittel werden mit dem Aufgebot zur Prifung
bekanntgegeben.
Bewertung Die Bewertung der Leistung wird mit erreichten Punkten definiert. Die

erreichten Punkte ergeben gemass Ziff. 5.11 PO die Note des Pri-
fungsteils 5.
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3.1.6 Prifungsteil 6: Anwendungsaufgaben

Der Prifungsteil 6 umfasst eine mindliche Priufung.

Prifungsform des Prifungsteils 6: Anwendungsaufgaben, mindlich

Aufgabe

Die Kandidatinnen und Kandidaten bearbeiten ein oder mehrere Fall-
beispiele. Eine oder zwei der folgenden Methoden kénnen gepriift
werden: erfolgskritische Situationen (Critical Incidents), kleine Fallbe-
schreibungen (Mini Cases), Handlungssimulationen, Videoanalysen
oder Rollenspiele.

Im Anschluss zu jedem Fallbeispiel stellen die Prifungsexpertinnen
und Prifungsexperten konkretisierende, vertiefende, reflektierende
Rickfragen dazu.

Handlungskompetenzbe-
reich

Geprift werden insbesondere die Fihrungs- und Kommunikations-
kompetenzen. Inhaltlich-thematisch kénnen die Fallbeispiele und Ar-
beitssituationen aus allen Handlungskompetenzbereichen (A-G)
stammen.

Fokus

Der Fokus liegt auf den Fihrungs- und Kommunikationskompeten-
zen.

Methoden

Erfolgskritische Situationen (Critical Incidents):

Schnelles, strukturiertes und korrektes Handeln oder Einsatz von
Kommunikationsféhigkeiten in kritischen oder schwierigen Situatio-
nen.

Kleine Fallbeschreibungen (Mini Cases):
Analyse und Aufzeigen der Konsequenzen und des weiteren Vorge-
hens.

Handlungssimulationen:
Korrekte und vollstdndige Umsetzung einer Handlung in konkreten
und in sich abgeschlossenen Situationen.

Videoanalysen:
Analyse und Aufzeigen der Konsequenzen und des weiteren Vorge-
hens.

Rollenspiele:
Kommunikationstechnik in einer anspruchsvollen Gesprachssituation

Aufbau

Erfolgskritische Situationen (Critical Incidents):

Die Kandidatinnen und Kandidaten werden aufgefordert, ihr aktives
und konkretes Handeln oder ihre Kommunikation in einer praxisnahen
und herausfordernden Arbeitssituation zu gestalten. Es kdnnen zu-
satzliche Bedingungen bezlglich der Vollstandigkeit, Reihenfolge
oder Begrindung der zu ergreifenden Massnahmen gestellt werden.
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Kleine Fallbeschreibungen (Mini Cases):

Mit der Bearbeitung von kleinen Fallbeschreibungen weisen die Kan-
didatinnen und Kandidaten nach, dass sie das Handeln in einer be-
stimmten Situation analysieren sowie Uber die notwendigen Hand-
lungsschritte entscheiden kénnen. Anhand einer Praxissituation wird
den Kandidatinnen und Kandidaten ein vergangenes oder aktuelles
Ereignis bzw. eine getatigte oder vorzunehmende Handlung beschrie-
ben. Es tritt entweder ein Problem / eine Fragestellung auf oder es ist
ein Fehler passiert. Die Kandidatinnen und Kandidaten analysieren
zunéchst diese Praxissituation. Anschliessend werden sie dazu auf-
gefordert, die Fehler bzw. das aktuelle Problem zu erkennen und
mogliche praventive oder zielfiihrende Handlungsalternativen aufzu-
zeigen.

Handlungssimulationen:

Die Kandidatinnen und Kandidaten werden aufgefordert, das Vorge-
hen in beruflichen Situationen entweder zu beschreiben oder be-
stimmte Handlungen direkt auszufihren.

Videoanalysen:

Mit der Bearbeitung von kleinen Fallbeschreibungen weisen die Kan-
didatinnen und Kandidaten nach, dass sie das Handeln in einer be-
stimmten Situation analysieren sowie beurteilen kénnen. Anhand ei-
nes Videos wird den Kandidatinnen und Kandidaten eine Handlung
oder ein Gesprach zwischen zwei oder mehreren Personen gezeigt.
Es tritt entweder ein Problem / eine Fragestellung auf oder es ist ein
Fehler passiert. Die Kandidatinnen und Kandidaten analysieren zu-
nachst diese Praxissituation. Anschliessend werden sie dazu aufge-
fordert, die Fehler bzw. das aktuelle Problem zu erkennen und mdogli-
che praventive oder zielfiihrende Handlungsalternativen aufzuzeigen.

Rollenspiele:

Die Kandidatinnen und Kandidaten werden aufgefordert, in einer vor-
gegebenen Rolle mit der Expertin bzw. dem Experten ein Rollenspiel
zu fihren.

Dauer

0.5 Stunden

Art der Prifung

Mindliche Einzelpriifung

Hilfsmittel

Die zugelassenen Hilfsmittel werden mit dem Aufgebot zur Prifung
bekanntgegeben.

Bewertung

Die Bewertung der Leistung wird mit erreichten Punkten definiert. Die
erreichten Punkte ergeben gemass Ziff. 5.11 PO die Note des Pri-
fungsteils 6.
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3.2 Ubersicht tiber die Priifungsteile und Noten
Die nachfolgende Tabelle fasst die Priifungsteile, Zeiten und Noten im Uberblick zusammen.

Prifungsteil Art der Prifung Zeit Gewichtung
1 Fachwissen schriftlich 1h 1
2 Integrierte Fallstudie 1 schriftlich 2.5h 2
3 Integrierte Fallstudie 2 schriftlich 2.5h 2
4  Postkorb schriftlich 0.5h 1
5 Portfolio, Prasentation und Fachgesprach 3
A Portfolio schriftlich vorgangig
B Préasentation und Fachgespréach miindlich 0.75h
6  Anwendungsaufgaben miindlich 0.5h 2
Total 7.75h
3.3 Notengebung (Ziff. 6 PO)

Die Prufung besteht aus 6 Prufungsteilen, welche in Prifungspositionen unterteilt sein kénnen.

Die Positionsnoten werden mit ganzen und halben Noten bewertet. Die Note eines Prufungsteils ist das
gewichtete Mittel der entsprechenden Positionsnoten. Sie wird auf eine Dezimale gerundet.

Umfasst der Prifungsteil keine Positionsnoten, wird der Priifungsteil mit ganzen und halben Noten be-
wertet.

Die Gesamtnote der Prufung ist das gewichtete Mittel aus den Noten der einzelnen Prifungsteile. Sie
wird auf eine Dezimalstelle gerundet.

3.4 Bedingungen zum Bestehen der Priifung (Ziff. 6.41 PO)

Die Prufung ist bestanden, wenn:
a) die Gesamtnote mindestens 4.0 betragt;
b) nicht mehr als 2 Prifungsteilnoten unter 4.0 liegen;
c) keine Priufungsteilnote unter 3.0 liegt.

3.5 Vorgehen bei Nichtbestehen der Prifung

Die Prifungskommission informiert die Kandidatinnen und Kandidaten iber das Bestehen oder Nicht-
bestehen der Priifung. Entscheide tGber ein Nichtbestehen erfolgen per eingeschriebenen Brief. Gegen
den Entscheid der Prifungskommission wegen Verweigerung des Fachausweises kann gemass Ziffer
7.31 PO innert 30 Tagen nach dessen Eréffnung beim SBFI Beschwerde eingereicht werden. Diese
muss die Antrdge der Beschwerdefihrerin / des Beschwerdefiihrers und deren Begrindung enthalten.
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Das SBFI stellt auf seiner Homepage Merkblatter zum Beschwerdeverfahren sowie zur Akteneinsicht
zur Verflugung:
https://www.sbfi.admin.ch/sbfi/de/home/bildung/bwb/hbb/eidgenoessische-pruefungen/kandidierende-
und-absolvierende.html (abgerufen am 29.10.2025, vorbehaltlich Anderungen an der Webseite des
SBFI)

4 Erlass

Die Wegleitung zur Prufungsordnung uber die Berufsprifung Technische Kauffrau / Technischer Kauf-
mann wird von der Prifungskommission erlassen.

Baden, 01. November 2025

Prufungskommission der Berufsprifung Technische Kaufleute

Rolf Meyer
Prasident der Prifungskommission der Berufspriifung Technische Kaufleute
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5 Anhang 1: Qualifikationsprofil

Die Ubersicht der Handlungskompetenzen und das Anforderungsniveau (Beschreibung der Handlungskompetenzen inkl. Leistungskriterien) bilden gemeinsam mit dem Be-
rufsbild (s. Ziffer 1.2 der Prifungsordnung/Ziff. 1.2 der Wegleitung) das Qualifikationsprofil.

5.1 Ubersicht der beruflichen Handlungskompetenzen
Handlungskompetenzbereiche Handlungskompetenzen :>
1 2 3 4 5 6 7
IAl. Strategien mitent- .__..__IA3. Ein motivierendes - . u IA7. Stakeholderma-
Mitgestalten der Unternehmensfiih- wickeln und umsetzen A?' Aufk_;auorganls_atlon Arbeitsumfeld gestalten A4.' org."?‘”'sa“of‘se'ﬂ' o VBT I IA6. Schnittstellen im  |nagement als Basis tra-
A . . - . mitentwickeln und im- A heiten fiihren mit agilen zess gestalten und 3 - -
rung (inkl. finanzielle Dimen- lementieren und die Unternehmens- Arbeitsmodellen fiihren Betrieb koordinieren  |gender Geschaftsbe-
sion) P kultur férdern ziehungen etablieren
B1l. Geschéaftsmodelle -
" mitentwickeln und Risi- = _Dlgltale UFEITS 2l B3. Innovationen in B4. Ethik und
Gestalten von Geschéaftsmodellen . mations- und . I
B komanagement imple- | i Netzwerken entwickeln [Nachhaltigkeit in Beruf
] (T EvEmER nnovationsprozesse

mentieren (inkl. finanzi-
elle Dimension)

lvorantreiben

und umsetzen

und Alltag verankern

C |Fuhren von Mitarbeitenden

C1. Neue Mitarbeitende|
rekrutieren und
einfiihren

C2. Mitarbeitende im
IAlltag fihren

C3. Mitarbeitende
beurteilen und
honorieren

C4. Mitarbeitende
férdern und entwickeln

C5. Teams fuhren

D3. Datenbestande zur

. D1. Geschéftsprozesse [D2. Geschéftsprozesse|_.._- ) . D5. Wissens-
D (CESElIE o ANOEris- Lt gestalten und optimieren und ﬁlf:ézrr%s;glr?ﬂeer?unng Ut bD:.é;rgt:?merung management aufbauen
Geschéaftsprozessen dokumentieren digitalisieren nutzen 9 9 und pflegen
E1. Verflgbarkeit von . . . - E6. Distributions- und
Gestalten des Supply Chain Rohstoffen, Produkten 2 I7|eferketten e E3. Produktionspro- £ LH@EGenaere- - 28, Iiieie Lo Entsorgungslogistik
E \vollziehbar und hungen pflegen und gestalten und

Management

und Dienstleistungen
sicherstellen

nachhaltig aufbauen

zesse planen

starken

umsetzen

gestalten und
umsetzen

F Interagieren mit Kund/innen

F1. Marktinformationen
beschaffen, analysieren
und nutzen

F2. Marketing-Ziele und
Istrategien festlegen

F3. Marktleistung/
Faktivitaten planen, um-
lsetzen und pflegen

F4. Kundenbeziehun-
gen aufbauen

F5. Kundenbeziehun-
lgen pflegen

Einsetzen von Arbeitsmethoden
und -technologien

G1. Projekte und
IArbeitsgruppen leiten

G2. Sitzungen und
\Workshops planen,
lorganisieren und durch-|
fihren

G3. Geeignete Arbeits-
techniken anwenden

IG4. Probleme lésen
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5.2
521

Anforderungsniveau (Leistungskriterien) pro Handlungskompetenzbereich
Handlungskompetenzbereich A: Mitgestalten der Unternehmensfiihrung

Arbeitssituation

Leistungskriterien

A1l. Strategien mitentwickeln und umsetzen (inkl. finanzielle Di-
mension)

Die TK unterstiitzen die Geschéftsleitung bei der Strategieentwicklung
und -umsetzung. Sie erarbeiten daraus abgeleitete Bereichsstrate-
gien.

Die TK analysieren bestehende Strategien und entwickeln diese wei-
ter oder neu. Den Auftrag und die notwendigen Informationen bekom-
men sie von vorgesetzten Personen.

Die TK berticksichtigen bei der Strategieentwicklung die eigene Un-
ternehmung/Organisationseinheit, die Rahmenbedingungen aus der
Umwelt (Wirtschaft, Recht, Politik, Technik, Gesellschaft, Me-
gatrends), die Anforderungen der verschiedenen Anspruchsgruppen
sowie nachhaltigkeitsrelevante (6kologische und soziale) Aspekte.
Die TK achten auch darauf, dass die regulatorischen Vorgaben, recht-
lichen Normen sowie die 6kologischen und sozialen Aspekte im Leit-
bild integriert, eingehalten und vorgelebt werden.

Die TK sind Uber die verschiedenen Nachhaltigkeitsstrategien infor-
miert und erarbeiten zusammen mit ihren Vorgesetzten oder allein ei-
nen Ansatz fiir das eigene Unternehmen. Die TK erarbeiten zusam-
men mit ihren Vorgesetzten oder allein ein Nachhaltigkeitscontrolling
fur das eigene Unternehmen.

Die TK begriinden die Relevanz des systematischen Einbezugs von
Umwelt- und Nachhaltigkeitszielen gegeniiber Entscheidungstragern.

Die TK erfassen die Vielschichtigkeit der strategischen Herausforde-
rungen, analysieren die Ausgangslage, leiten den Handlungsbedarf
ab und schlagen Lésungsvarianten und Alternativen vor.

Umsetzungspotenzial

Die TK analysieren die Entwicklungen der verschiedenen Umweltsphéren und leiten Chancen und Ge-
fahren ab.

Die TK analysieren die Starken und Schwéchen der eigenen Unternehmung.
Die TK entwickeln Strategieoptionen, bewerten diese und setzen ausgewahlte Strategien um.
Die TK erstellen eine Risikoanalyse.

Die TK erarbeiten eine Nachhaltigkeitsstrategie (oder Umweltleitbild) fiirs eigene Unternehmen respek-
tive ihren Bereich.

Die TK uberprifen mithilfe von Kennzahlen die Erreichung der strategischen Ziele (inkl. Nachhaltigkeit).

Die TK analysieren die finanziellen Ergebnisse der aktuellen Strategie und berechnen finanzielle Prog-
nosen fiir die neue Strategie.

Wissen, Verstandnis

Die TK kennen die Konzepte der Unternehmensstrategie und -ziele.

Die TK verfigen tber Problemldsungskompetenzen und Kreativitatstechniken.
Die TK verfligen Gber Kommunikationsfahigkeiten und Prasentationstechniken.

Die TK haben Kenntnisse Uber die relevanten rechtlichen und regulatorischen Rahmenbedingungen so-
wie verschiedene Nachhaltigkeitsstrategien.

Die TK besitzen die notwendigen Branchenkenntnisse und verfiigen tber ein vertieftes Verstandnis der
aktuellen gesellschaftlichen, wirtschaftlichen und dkologischen Entwicklungen.

Die TK beschreiben Mdglichkeiten und Indikatoren fiir die Messung und Bewertung von unternehmeri-
scher Nachhaltigkeit (Treibhausgasemissionen, Energie- und Materialverbrauch, Umweltbelastungen)
und kdnnen diese fir das eigene Unternehmen adaptieren.

Die TK verfugen Uber ein grundlegendes Verstandnis von finanziellen Zahlen und Reports (u.a. Jahres-
rechnung, Projektblatt, Kostenstellen- und -tragerauszug).
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Die TK analysieren die Risiken der verschiedenen Lésungsvarianten
und erarbeiten Massnahmen, wie diesen Risiken begegnet werden
kann.

Die TK prasentieren ihre Ergebnisse aus der Strategieentwicklung und
die Entscheidungsgrundlagen den Auftraggeber/innen und holen
Feedback ab.

Im Rahmen der Strategieumsetzung beziehen die TK ihr Team ein,
sprechen allfallige Widerstande an, leiten widerstandsabbauende
Massnahmen ab und setzen diese um.

Die Erreichung der Strategieziele wird durch die TK regelmassig an-
hand von Kennzahlen tberprift.

Die TK analysieren die finanzielle Situation der Unternehmung res-
pektive von Abteilungen, Produkten bzw. Produktsparten und leiten
daraus Starken und Schwéchen ab.

Einstellungen, Werte, Motivation

Die TK achten bei der Strategieentwicklung auf die Vielschichtigkeit sowohl der Ausgangslage wie auch
des Zielbildes.

Die TK setzen sich bei der Strategieumsetzung fiir den Einbezug der verschiedenen Anspruchsgruppen
ein.

Metakognition
Die TK sind fahig, mit Widerstdnden umzugehen, und wirken ausgleichend.

Die TK analysieren finanzielle Reports (Erfolgsrechnung, Bilanz, Kostenstellen- und Kostentragerrech-
nungen) und leiten daraus Starken und Schwachen ab.

A2. Aufbauorganisation mitentwickeln und implementieren

Die TK sind an der Entscheidungsfindung fir eine funktionierende Auf-
bauorganisation ihres Unternehmens oder ihres Bereichs beteiligt und
erhalten den Auftrag von ihrer vorgesetzten Person.

Die TK erkennen Ausléser und Anderungen in den Rahmenbedingun-
gen, welche Anpassungen der Aufbauorganisation in ihrem Bereich
erfordern, und identifizieren Optimierungsbedarf regelmassig.

Die TK fUhren Funktionenanalysen durch, erarbeiten Vorschlage fir
die Anpassung und/oder Verbesserung, entwickeln und bewerten Ziel-
organisationen/Zielbetriebsmodelle.

Die TK erstellen bzw. unterstiitzen im Rahmen der Implementierung
der Aufbauorganisation alle notwendigen Instrumente wie Organi-
gramme, Stellenbeschriebe und Anforderungsprofile.

Die TK analysieren nach der Implementierung von neuen Organisati-
onstrukturen die Ergebnisse und leiten bei Bedarf Korrekturmassnah-
men ab.

Umsetzungspotenzial

Die TK beteiligen sich an der Entwicklung von Aufbauorganisationen.

Die TK erstellen die nétigen Instrumente im Rahmen der Organisationsentwicklung.

Wissen, Verstandnis

Die TK verfugen Uber fundierte Fachkenntnisse zu Organisationsformen und Betriebsmodellen.
Die TK verfugen Gber methodische Kenntnisse, Aufbauorganisationen zu planen und umzusetzen.
Einstellungen, Werte, Motivation

Die TK achten darauf, dass fiir die Organisationsgestaltung die verschiedenen Anspruchsgruppen ein-
gebunden werden.

Die TK sind bestrebt, Optimierungsmdglichkeiten hinsichtlich der Aufbauorganisation zu identifizieren
und zu kommunizieren.

Metakognition

Die TK schatzen Abhangigkeiten zwischen der Strategie und Struktur ein, erkennen mogliche Konfliktfel-
der und leiten geeignete Massnahmen ab.
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A3. Ein motivierendes Arbeitsumfeld gestalten und die Unterneh-
menskultur férdern

Die TK setzen sich fur ein motivierendes Arbeitsumfeld ein. Sie for-
dern Transparenz und starke Mitarbeiterbeziehungen. Bei all ihren Ak-
tivitaten legen die TK Wert auf eine wertschatzende Zusammenarbeit.

Die TK leben Diversitat, Inklusion und 6kologisches Handeln vor und
thematisieren diese Werte in ihrem Einflussbereich.

Die TK erkennen den Stellenwert einer starken Unternehmenskultur
(Normen, Werte, Haltungen), analysieren deren Einflussfaktoren und
Wirkung auf das Engagement, die Motivation und Bindung der Mitar-
beitenden und den Unternehmenserfolg.

Umsetzungspotenzial

Die TK verfolgen eine wertschatzende Zusammenarbeit und gestalten ihr unmittelbares Arbeitsumfeld
motivierend.

Die TK erkennen ihre eigenen Verhaltensmuster und sind offen gegenliber anderen Einstellungen.
Die TK wenden Instrumente zur Mitarbeiterférderung und zur Messung der Mitarbeiterzufriedenheit an.
Wissen, Verstandnis

Die TK verfugen Gber Fachkenntnisse zur den Elementen, Typen und zur Veranderbarkeit der Unterneh-
menskultur.

Einstellungen, Werte, Motivation
Die TK zeigen ein Verstandnis fir unterschiedliche Normen, Werte und Haltungen.

Die TK achten auf ein motivierendes Arbeitsklima und setzen sich fiir eine forderliche Zusammenarbeit
ein.

Die TK beriicksichtigen im Rahmen ihrer Filhrungsaufgaben die Auswirkungen auf eine starke Unterneh-
menskultur.

Die TK fordern autonomes und selbstverantwortliches Handeln.
Metakognition

Die TK schatzen interkulturelle Situationen ein, erkennen mdgliche Konfliktfelder, sehen diese auch als
Chancen und leiten geeignete Massnahmen ab.

Die TK ermutigen Mitarbeitende, innovative Ansatze und Lésungen zu entwickeln.

A4. Organisationseinheiten fithren mit agilen Arbeitsmodellen

Die TK eruieren und implementieren, basierend auf der Unterneh-
mensstrategie und den Bedirfnissen der verschiedenen Anspruchs-
gruppen, entsprechende Arbeitsmodelle.

Die TK setzen relevante Instrumente fur agile und hybride Arbeitsfor-
men ein.

Die TK fUhren die gewahlten Arbeitsmodelle in der Organisation ein.

Umsetzungspotenzial

Die TK planen passende Arbeitsmodelle und setzen diese in der Praxis um.

Die TK entwickeln die gewahlten Arbeitsmodelle weiter.

Die TK wenden finanzielle Aspekte bei der Evaluation der eigenen Organisationseinheit an.
Wissen, Verstandnis

Die TK verfugen Uber Fachkenntnisse zu Organisationsformen und Arbeitsmodellen.
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Die TK analysieren regelmassig die Effektivitat und Effizienz der Um-
setzung der gewahlten Arbeitsmodelle.

Die TK holen bei den verschiedenen Anspruchsgruppen regelmassig
Feedback ein, um die Arbeitsmodelle weiterzuentwickeln.

Die TK erstellen Budgets fur ihre Projekte, Abteilungen und Bereiche
und kontrollieren deren Einhaltung.

Die TK analysieren die finanzielle Situation der eigenen Abteilung so-
wie der einzelnen Produkte oder Produktsparten und leiten allenfalls
notwendige Massnahmen ab.

Die TK verflgen Uber eine hohe Flexibilitdt im Umgang mit Erfordernissen unterschiedlicher Anspruchs-
gruppen.

Die TK verfligen Uber ein grundlegendes Verstandnis der Kostenrechnung.
Einstellungen, Werte, Motivation

Die TK achten auf ein motivierendes Arbeitsklima und setzen sich fiir eine férderliche Zusammenarbeit
ein.

Die TK setzen sich fiir die Einholung von Feedback und die Ableitung konkreter Verbesserungsmass-
nahmen ein.

Die TK beziehen finanzielle Uberlegungen in alle wichtigen Entscheidungen bei der Weiterentwicklung
der eigenen Organisationseinheit mit ein.

Metakognition

Die TK kénnen interkulturelle Situationen einschatzen, erkennen maogliche Konfliktfelder und leiten ge-
eignete Massnahmen ab.

Die TK analysieren die Reports der Kostenrechnung (Kostenstellen- und Kostentragerrechnungen) und
leiten daraus allfallige Massnahmen ab.

A5. Veranderungsprozesse gestalten und fihren

Aufgrund von Vorgaben durch die Vorgesetzten oder Informationen
Uber neue Herausforderungen im Unternehmen initiieren die TK Ver-
anderungsprozesse in ihrem Verantwortungsbereich.

Dabei definieren sie nachvollziehbare, realistische Ziele und leiten da-
raus die erforderlichen Massnahmen zur konkreten Umsetzung unter
Einbezug geeigneter digitaler und analoger Tools ab.

Zudem informieren sie ihre Mitarbeitenden und Stakeholder liber den
Prozess.

Regelmassige Uberpriifungen des Fortschritts im Change-Manage-
ment-Prozess ermdglichen es ihnen, bei Bedarf die erforderlichen
Korrekturmassnahmen zu ergreifen.

Umsetzungspotenzial

Die TK entwickeln neue Ideen und Ansatze, um Veranderungen erfolgreich umzusetzen.

Die TK erkennen die Ursachen von Konflikten und erarbeiten Lésungen dafr.

Wissen, Verstandnis

Die TK verflgen Uber Anwenderwissen zur Gestaltung eines Change-Management-Prozesses.

Die TK kommunizieren effektiv mit den verschiedenen Akteuren, um deren Bedurfnisse und Perspektiven
zu verstehen und sie zu motivieren.

Einstellungen, Werte, Motivation
Die TK reagieren proaktiv und agil auf zu erwartende oder kommende Veranderungen.
Die TK definieren nachvollziehbare, realistische Ziele und verfolgen diese konsequent.

Die TK kommunizieren effektiv, um das Team dabei zu unterstiitzen, die Notwendigkeit von Veranderun-
gen zu erkennen und zu verstehen.
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Metakognition

Die TK reflektieren die eigene Rolle und Verhaltensweisen im Veranderungsprozess kritisch und passen
diese bei Bedarf an.

Die TK analysieren die Bedenken und Widerstande der Betroffenen und leiten entsprechende Massnah-
men ein.

A6. Schnittstellen im Betrieb koordinieren

Die TK stellen eine enge Zusammenarbeit zwischen den verschiede-
nen Abteilungen und Personen sicher.

Die TK erkennen die relevanten Abhangigkeiten in den betrieblichen
Ablaufen/Prozessen.

Sie tauschen sich mit den verschiedenen Abteilungen und Personen
aus, um die notwendigen Informationen zu erhalten, und stellen durch
den Einsatz von geeigneten Tools sicher, dass alle Teilnehmenden
auf demselben Stand sind.

Die TK definieren Ziele und klaren die Aufgaben und Verantwortlich-
keiten.

Sie koordinieren den regelmassigen Informationsaustausch und sor-
gen dafir, dass alle Zugang zu den relevanten Informationen haben.

Sie identifizieren Probleme und erarbeiten geeignete Losungen.

Durch die regelmassig eingeholten Feedbacks aller Beteiligten wer-
den Massnahmen eingeleitet, die die Zusammenarbeit kontinuierlich
verbessern.

Umsetzungspotenzial

Die TK stellen sicher, dass alle relevanten Informationen rechtzeitig und zuverlassig zur Verfigung ste-
hen.

Die TK erkennen und analysieren Probleme. Sie erarbeiten Lésungen, um die Zusammenarbeit zu ver-
bessern.

Wissen, Verstandnis

Die TK verflgen tUber grundlegende Kenntnisse des Projektmanagements.

Einstellungen, Werte, Motivation

Die TK Ubermitteln Informationen klar und prazise.

Die TK revidieren ihre Entscheidungen, wenn neue Informationen oder Umstande auftreten.
Metakognition

Die TK héren aktiv zu und respektieren die Bedirfnisse und Perspektiven anderer.

A7. Stakeholdermanagement als Basis tragender Geschéftsbe-
ziehungen etablieren

Die TK identifizieren die relevanten Anspruchsgruppen.

Sie entwickeln geeignete Strategien und Massnahmen, um deren Er-
wartungen und Bedurfnisse nach Moglichkeit zu erflllen.

Umsetzungspotenzial
Die TK analysieren die Anforderungen und Bedirfnisse der verschiedenen Stakeholder.
Die TK kommunizieren zielgerichtet mit den relevanten Interessengruppen.

Die TK erarbeiten einen Risikomanagementplan zur friihzeitigen Identifizierung der Risiken.
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Die TK stellen sicher, dass die Stakeholder tiber die Massnahmen und
Strategien zur Erfillung ihrer Erwartungen informiert sind.

Die TK nehmen regelméassig eine Uberprifung und Bewertung der
Geschaftsheziehungen vor.

Durch einen regelmassigen Dialog erkennen die TK rechtzeitig die An-
derungen in den Interessen und Erwartungen der Stakeholder und lei-
ten die notwendigen Massnahmen ein.

Wissen, Verstandnis
Die TK kennen ihre Branche einschliesslich der aktuellen Trends.
Die TK verflgen Uber ein vertieftes Verstandnis des Unternehmens und der Geschéftsprozesse.

Die TK verfligen tber ein umfassendes Wissen von Methoden und Techniken des Stakeholdermanage-
ments.

Einstellungen, Werte, Motivation

Die TK gehen proaktiv auf die Bedirfnisse und Erwartungen der Stakeholder ein.

Die TK achten auf Konfliktpotenzial zwischen Anspruchsgruppen und finden Kompromisse.
Die TK schaffen durch eine offene Kommunikation Vertrauen.

Metakognition

Zur Verbesserung der Beziehungen zu den Stakeholdern reflektieren die TK ihre Erfahrungen und eige-
nen Perspektiven.
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5.2.2

Handlungskompetenzbereich B: Gestalten von Geschéaftsmodellen und Innovationen

Arbeitssituation

Leistungskriterien

B1. Geschéaftsmodelle mitentwickeln und Risikomanagement im-
plementieren (inkl. finanzielle Dimension)

Die TK helfen mit, das bestehende Geschéaftsmodell zu analysieren,
gezielt weiterzuentwickeln, neue Geschaftsmodelle zu konzipieren
und umzusetzen.

Bei der Analyse bedienen sie sich eines Modells zur Gliederung des
Geschéaftsmodells, berticksichtigen sowohl unternehmensinterne (u.a.
Finanzen, Verkaufszahlen, 6kologische Faktoren) wie auch -externe
Informationen (Technologie, Rechtslage, Wirtschaft, Gesellschaft).

Zusammen mit den verantwortlichen anderen Bereichen werden die
verschiedenen Elemente des neuen Geschéaftsmodells konzipiert,
evaluiert und deren Umsetzung vorbereitet.

Die TK beurteilen fur ihre Organisation die Chancen und Risiken, die
durch Themen wie Kreislaufwirtschaft, Netto-Null-Treibhausgasemis-
sionen oder Elektromobilitat entstehen, und leiten daraus Massnah-
men ab.

Die TK evaluieren zudem Chancen und Risiken neuer Umweltgesetz-
gebungen fur die Tatigkeiten der Organisation.

Die TK helfen mit, die Risiken von Vorhaben im Voraus abzuschatzen
und den Umgang mit diesen Risiken zu planen.

Umsetzungspotenzial

Die TK entwickeln Geschaftsmodelle weiter.

Die TK konzipieren neue Geschéaftsmodelle und tUberprifen deren Erfolgspotenzial.

Die TK berechnen den Mindestumsatz eines neuen Vorhabens.

Die TK planen die Einnahmen (Preise multipliziert mit Mengengerust) eines neuen Vorhabens.
Die TK kalkulieren die Selbstkosten eines neuen Vorhabens.

Die TK erstellen eine Risikoanalyse.

Die TK arbeiten beim Erstellen eines Businessplans mit.

Wissen, Verstandnis

Die TK haben Anwendungskenntnisse im Bereich Geschéaftsmodellinnovation.

Die TK haben Grundkenntnisse im Bereich Finanzierung neuer Geschaftsvorhaben.
Erfolgskritische Einstellungen, Werte, Motive

Die TK suchen und erkennen aktiv unternehmerische Chancen und sind bestrebt, diese zu nutzen.
Metakognition, Reflexionsféahigkeit

Die TK hinterfragen bestehende Geschéftsmodelle kritisch.

Die TK analysieren Veranderungen in der Unternehmensumwelt und leiten daraus das Potenzial fiirs
eigene Unternehmen bzw. den eigenen Bereich ab.

B2. Digitale Transformations- und Innovationsprozesse voran-
treiben und begleiten

Die TK helfen mit, das Potenzial von digitalen Technologien im Hin-
blick auf die Erzeugung von Innovationen mittels geeigneter Tools zu
analysieren und umzusetzen.

Aktuelle Technologietrends wie Big Data, Internet of Things, kinstli-
che Intelligenz, Robotik, Social Media oder Blockchain werden auf ihr

Umsetzungspotenzial
Die TK beobachten laufend die Entwicklung digitaler Technologien.

Die TK analysieren das Potenzial digitaler Technologien und schétzen daraus nutzenstiftende Einsatz-
moglichkeiten fur das eigene Geschéft ab.

Die TK erarbeiten Projektplane fir Innovationsprojekte.
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Potenzial fiirs eigene Geschaftsmodell analysiert. Nach Bedarf wird
mit Expertinnen/Experten auf dem jeweiligen Gebiet zusammengear-
beitet.

Die TK planen in Zusammenarbeit mit Vorgesetzten und Mitarbeiten-
den Innovationsprojekte und begleiten deren Umsetzung.

Die TK analysieren Trends und Innovationen auf ihre mdgliche Um-
weltbelastung und ihr Potenzial zur Vermeidung von Umweltbelas-
tung.

Die TK kontrollieren regelmassig die Effektivitat und Effizienz der Innovationsaktivitaten und schlagen bei
Bedarf Massnahmen zur Verbesserung vor.

Wissen, Verstandnis

Die TK haben Grundkenntnisse im Bereich Technologiemanagement.

Die TK haben Anwendungskenntnisse im Bereich Innovationsprozesse.

Die TK haben Anwendungskenntnisse im Bereich Projektmanagement.
Erfolgskritische Einstellungen, Werte, Motive

Die TK sind gegentuber neuen Technologien und Vorgehensweisen aufgeschlossen.

Die TK suchen aktiv nach nutzenstiftenden Moglichkeiten des Einsatzes digitaler Technologien und sind
bestrebt, diese wahrzunehmen.

Metakognition, Reflexionsfahigkeit
Die TK hinterfragen bestehende Prozesse kritisch.

Die TK analysieren technologische Veranderungen in der Unternehmensumwelt und leiten daraus das
Potenzial fiirs eigene Unternehmen bzw. den eigenen Bereich ab.

B3. Innovationen in Netzwerken entwickeln und umsetzen

Die TK helfen mit, Innovationschancen zu erkennen und daraus Mas-
snahmen abzuleiten und umzusetzen.

Dabei analysieren sie sowohl technologische, rechtliche, 6kologische
wie auch gesellschaftliche Trends, identifizieren neue oder veranderte
Kundenbedirfnisse und entwickeln daraus mégliche neue Produkte
und Dienstleistungen.

Die TK berechnen auch die finanzielle Dimension der Innovationsvor-
haben, sowohl auf der Kosten- wie auch auf der Ertragsseite.

Die TK planen Innovationsvorhaben in Zusammenarbeit mit allen
relevanten Stakeholdern und helfen mit, diese umzusetzen.

Umsetzungspotenzial

Die TK beobachten gesellschaftliche und technologische Trends im Umfeld des eigenen Unternehmens
bzw. des eigenen Bereichs.

Die TK identifizieren Kundenbedirfnisse.

Die TK entwickeln Ideen fur neue Produkte, Geschaftsmodelle sowie Produktions- und Managementpro-
zesse.

Die TK vernetzen interne und externe Stakeholder.
Die TK berechnen Business Cases flr Innovationsvorhaben.
Die TK erarbeiten Projektplane zur Umsetzung von Innovationsvorhaben.

Die TK fuhren Teile von Innovationsvorhaben aus und Uiberwachen deren Umsetzung.
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Wissen, Verstandnis

Die TK haben Anwendungskenntnisse im Bereich Innovationsprozesse.

Die TK haben Anwendungskenntnisse im Bereich Marktforschung.

Die TK haben Anwendungskenntnisse im Bereich Kreativitatstechniken.

Die TK haben Anwendungskenntnisse im Bereich Projektmanagement.

Die TK haben Grundkenntnisse im Bereich Finanzierung neuer Geschaftsvorhaben.
Erfolgskritische Einstellungen, Werte, Motive

Die TK sind gegenuber Veréanderungen aufgeschlossen.

Die TK sind neugierig und suchen aktiv nach Mdglichkeiten zur Verbesserung von Wertangeboten und
Prozessen.

Die TK suchen aktiv und erkennen unternehmerische Chancen und sind bestrebt, diese zu nutzen.
Metakognition, Reflexionsféahigkeit
Die TK hinterfragen bestehende Angebote und Routinen kritisch.

Die TK analysieren Veranderungen in der Unternehmensumwelt und leiten daraus das Potenzial firs
eigene Unternehmen bzw. den eigenen Bereich ab.

B4. Ethik und Nachhaltigkeit in Beruf und Alltag verankern

Die TK beziehen ethische Uberlegungen in ihre unternehmerischen
Handlungen und Entscheide ein. Sie informieren sich deshalb tUber
ethische und nachhaltige Vorgehensweisen in ihrem Fachgebiet.

Die TK helfen mit, die Unternehmung respektive ihren Bereich umwelt-
schonender und sozial verantwortlich zu gestalten. Sie setzen sich fir
nachhaltige Lieferketten ein, indem sie Lieferant/innen auswéahlen, die
umweltfreundliche und ethische Praktiken verfolgen.

Sie prifen, ob die Finanzmittel ihres Unternehmens ethischen und
nachhaltigen Kriterien entsprechen und setzen bei Bedarf Anpassun-
gen um.

Sie fuhren Mitarbeitende fair.

Umsetzungspotenzial

Die TK setzen ressourcenschonende und sozial verantwortliche Praktiken um.

Die TK halten Gesetze ein und verhalten sich ethisch korrekt.

Wissen, Verstandnis

Die TK haben Grundkenntnisse in den Bereichen Nachhaltigkeit und Ethik.

Die TK haben Grundkenntnisse im Bereich Arbeitssicherheit und Gesundheitsschutz.
Die TK haben Grundkenntnisse in den Bereichen Arbeits- und Vertragsrecht.
Erfolgskritische Einstellungen, Werte, Motive

Die TK sind bestrebt, ethisch korrektes und nachhaltiges Verhalten in allen Bereichen ihres Tatigkeits-
bereichs anzuwenden und einzufordern.
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Sie binden ethische Uberlegungen in ihre Aktivitaten im Bereich Mar-
keting, Verkauf ein.

Die TK sind sich bewusst, dass Nachhaltigkeit sowohl eine Quelle von Innovationen als auch ein Wett-
bewerbsvorteil gegeniiber der Konkurrenz sein kann.

Metakognition, Reflexionsfahigkeit

Die TK analysieren Prozesse und Entscheidungen auf ihre Umweltbelastung und arbeiten aktiv mit, um-
weltschonendere Alternativen zu finden und anzuwenden.
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5.2.3

Handlungskompetenzbereich C: Fiihren von Mitarbeitenden

Arbeitssituation

Leistungskriterien

C1. Neue Mitarbeitende rekrutieren und einfihren

Die TK identifizieren den Personalbedarf ihres Verantwortungsbe-
reichs. Sie besprechen ihre Vorschlage und Bedurfnisse mit den zu-
stéandigen Stellen.

Sie beteiligen sich an der Ausschreibung, Sichtung der Bewerbungs-
dossiers und Vorauswahl der Kandidat/innen

Die TK bereiten die Bewerbungsgesprache vor und flhren diese
durch. Fallweise beziehen sie die Mitarbeitenden in den Entschei-
dungsprozess mit ein.

Die TK treffen, zusammen mit HR und den Vorgesetzten, den Perso-
nalentscheid und stellen die notwendige Kommunikation mit den Kan-
didat/innen sicher.

Sie informieren ihre Mitarbeitenden tiber den Personalentscheid.

Die TK uberprifen regelmassig die Leistungen der neuen Mitarbeiten-
den und nehmen, zusammen mit dem HR und den Vorgesetzten, not-
wendige Korrekturen im Rekrutierungsprozess vor.

Die TK vermitteln den neuen Mitarbeitenden die zentralen Informatio-
nen uber die Aufgaben und Ziele ihrer Funktion, des Teams und des
Unternehmens.

Gemeinsam mit den Mitarbeitenden legen sie Ziele fir die Einfuh-
rungsphase fest und tiberwachen den Verlauf der Einarbeitung durch
regelmassige Zwischengesprache. Sollten sich Schwierigkeiten erge-
ben, ergreifen sie geeignete Massnahmen, um den Einfihrungspro-
zess zu optimieren.

Sie sind massgeblich in die Entscheidung Uber die Fortfihrung oder
Beendigung des Arbeitsverhaltnisses involviert.

Umsetzungspotenzial

Die TK legen die Anforderungen an eine Stelle fest und erstellen eine Stellenausschreibung.

Die TK bewerten die Kandidat/innen und treffen darauf basierend Rekrutierungsentscheidungen. Die TK
integrieren, wenn sinnvoll, die Kompetenz «Okologisches Handeln» bei der Ausschreibung von Stellen

und der Bewertung der Bewerbungsdossiers.
Die TK planen und organisieren mithilfe des Stellenbeschriebs den Einflihrungsprozess.
Die TK unterstiitzen neue Mitarbeitende als FUhrungskraft oder Mentor/in.

Wissen, Verstandnis

Die TK verflgen Gber Anwenderkenntnisse in der Filhrung von Rekrutierungsinterviews.

Die TK haben anwendungsorientiertes Wissen in Belangen des Personalmanagements.
Einstellungen, Werte, Motivation

Die TK achten auf ihre Bewertungshaltung in Bezug auf persénliche Werte und Einstellungen.
Die TK kommunizieren klar und verstéandlich.

Die TK bauen das notwendige Vertrauensverhdltnis auf.

Die TK sind sich der organisationsspezifischen Unternehmenskultur bewusst.

Metakognition

Die TK reflektieren den eigenen Entscheidungsprozess im Hinblick auf Vorurteile.

Die TK versetzen sich in die Lage der neuen Mitarbeitenden und sind sich der Situation der neuen Mit-

arbeitenden bewusst.

Die TK sind auf kulturelle Unterschiede sensibilisiert.
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C2. Mitarbeitende im Alltag fihren

Die TK fuhren ihnen direkt unterstellte Mitarbeitende im Geschéftsall-
tag.

Sie setzen Mitarbeitende gemass ihren Starken sowie den aktuellen
Bedurfnissen der Unternehmung/Abteilung gezielt ein.

Sie filhren regelmassig Zielvereinbarungs-, Standortbestimmungs-
und Zielerfullungsgesprache durch.

Sie l6sen auftauchende Schwierigkeiten in der taglichen Zusammen-
arbeit mit ihren direkt unterstellten Mitarbeitenden sachlich und zeit-
nah.

Umsetzungspotenzial
Die TK setzen ihre eigenen Mitarbeitenden zielgerichtet ein.

Die TK erkennen schwierige (FUhrungs-)Situationen im Umgang mit ihren eigenen Mitarbeitenden frih-
zeitig und l6sen diese zeitnah und zielgerichtet.

Die TK kdnnen Mitarbeitende — falls notig — freisetzen und/oder entlassen.

Wissen, Verstandnis

Die TK verflgen Gber Anwenderkenntnisse im Bereich Fluhrungsstile und Managementtechniken.
Die TK verfugen Uber vertiefte Grundkenntnisse im Bereich Arbeitsrecht.

Die TK verfigen Uber Anwenderkenntnisse in den Bereichen frihzeitiges Erkennen von schwierigen Si-
tuationen und Konfliktmanagement.

Einstellungen, Werte, Motivation

Die TK sind bereit, ihren Fuhrungsstil weiterzuentwickeln.

Die TK beriicksichtigen die Bedurfnisse aller Parteien.

Die TK leben ein umweltfreundliches Verhalten vor.

Die TK sind bestrebt im Umgang mit schwierigen Situationen klar und sachlich vorzugehen.
Metakognition

Die TK reflektieren ihren eigenen Fuhrungsstil und dessen Wirkung kritisch.

Die TK schéatzen spezielle Situationen im Umgang mit Mitarbeitenden richtig ein und reagieren entspre-
chend.

C3. Mitarbeitende beurteilen und honorieren

Die TK beurteilen anhand eines geeigneten Performance-Manage-
ment-Systems periodisch ihre Mitarbeitenden.

Sie bereiten die Beurteilungsgesprache vor und fuhren diese durch.

Nebst der Leistungs- und Verhaltensbeurteilung setzen die TK einen
weiteren Schwerpunkt auf die Férderung und Entwicklung der Mitar-
beitenden.

Umsetzungspotenzial

Die TK planen den Beurteilungsprozess und bereiten die Gesprache fundiert vor.

Die TK wenden Bewertungskriterien im Beurteilungsprozess an.

Die TK formulieren in Zusammenarbeit mit den Mitarbeitenden die Ziele und Massnahmen.
Die TK dokumentieren die Ergebnisse.

Die TK fuhren den Vergitungsprozess.
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Sie vereinbaren gemeinsame Ziele und planen entsprechende Ent-
wicklungsmassnahmen.

Die TK dokumentieren den Beurteilungsprozess im betrieblichen In-
formationssystem gemass den internen Vorgaben.

Die TK eruieren auf Basis interner Richtlinien und Praktiken die Ver-
glUtungshdhe und deren monetére und nichtmonetare Komponenten.

Die TK berilicksichtigen dabei verschiedene Faktoren wie die individu-
elle Leistung, das 6kologische Verhalten, die Erfahrung und Kompe-
tenzen der Mitarbeitenden sowie den Markt und die Branche, in der
das Unternehmen tétig ist.

Sie sorgen dafir, dass die Vergltung fair und transparent gestaltet
wird und die Anforderungen des Arbeitsmarktes, des Gleichstellungs-
gesetzes und des Unternehmens erflillt werden.

Die TK Uberprifen in Zusammenarbeit mit dem HR bzw. den Vorge-
setzten regelmassig die Vergitungspolitik und passen diese gegebe-
nenfalls an, um sicherzustellen, dass sie weiterhin wettbewerbsfahig
bleibt und den Bedirfnissen der Mitarbeitenden entspricht.

Die TK holen alle relevanten Informationen ein.

Die TK beziehen die relevanten Stakeholder mit ein.

Die TK beriicksichtigen die internen Vorgaben und Prozesse.

Wissen, Verstandnis

Die TK kennen die konkrete Vorgehensweise von Beurteilungsgesprachen.

Die TK verflgen tber rechtliche Grundlagenkenntnisse von Beurteilungsgesprachen.
Die TK kennen markt- und branchenspezifische Vergutungspraktiken.

Die TK kennen die rechtlichen Anforderungen.

Die TK verflgen Gber Anwenderwissen im Vergltungsmanagement.

Die TK kennen monetére und nicht monetare Benefits.

Einstellungen, Werte, Motivation

Die TK kommunizieren konstruktiv und wertschatzend.

Die TK formulieren Kritik konkret und sachlich.

Die TK sind sich ihrer potenziellen Vorurteile bewusst.

Die TK kommunizieren Anderungen klar und prazise.

Die TK fuhren Verhandlungen l6sungsorientiert.

Metakognition

Die TK reflektieren die eigene Beurteilungspraxis.

Die TK reflektieren das Beurteilungsgesprach in Bezug auf Objektivitat und Fairness.

Die TK uberprifen ihre Entscheidungen in Bezug auf Fairness und Objektivitét.

C4. Mitarbeitende fordern und entwickeln

Die TK sind als Vorgesetzte verantwortlich dafiir, dass sowohl die Mit-
arbeitenden- wie auch die unternehmensspezifischen Bedirfnisse in
Bezug auf die Weiterentwicklung und Férderung der Kompetenzen
der Mitarbeitenden mindestens jahrlich diskutiert und erfasst werden.

Umsetzungspotenzial

Die TK planen die individuellen Entwicklungsmassnahmen der Mitarbeitenden und organisieren deren
Umsetzung.

Wissen, Verstandnis

Die TK verflgen Uber grundlegende Kenntnisse der Instrumente der Personalentwicklung.
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Die TK planen die individuellen Entwicklungsmassnahmen der Mitar-
beitenden und organisieren deren Umsetzung. Sie bestimmen dabei
die verwendeten Instrumente (u.a. Aus- und Weiterbildung, Coaching,
Mentoring, Job Rotation, Job Enrichment, Job Enlargement).

Die TK Uberwachen und evaluieren — in Zusammenarbeit mit dem HR
bzw. den Vorgesetzten — die Umsetzung und den Erfolg der verein-
barten Entwicklungsmassnahmen zeitnah. Falls notwendig treffen sie
passende Korrekturmassnahmen.

Einstellungen, Werte, Motivation

Die TK achten bei der Personalentwicklung sowohl auf die Bedurfnisse der Unternehmung als auch der
einzelnen Mitarbeitenden.

Metakognition

Die TK tUberwachen und evaluieren die Umsetzung und den Erfolg der vereinbarten Entwicklungsmass-
nahmen zeitnah. Falls notwendig werden passende Korrekturmassnahmen getroffen.

C5. Teams fuhren

Die TK teilen Mitarbeitenden Arbeitsauftrage zu, welche mit den Be-
reichszielen des Unternehmens sowie den Kompetenzen und Verant-
wortungsbereichen der Personen abgestimmt sind. Sie Uberwachen
die Umsetzung der erteilten Auftrdge. Im Rahmen der Auftragsabwick-
lung unterstiitzen sie die Mitarbeitenden bei Bedarf und geben regel-
massiges Feedback zu deren Leistung.

Sie unterstiitzen die Teams auch in schwierigen Situationen, indem
sie Strukturen fir Gesprache schaffen. Sie gestalten den Betreuungs-
prozess der Teams, indem sie regelmassige Treffen und Riickmeldun-
gen beziglich Leistung und Kultur in der Zusammenarbeit organisie-
ren.

TK I6sen schwierige Situationen innerhalb des Teams ebenso souve-
ran wie negative externe Einfliisse auf das Projekt.

Umsetzungspotenzial

Die TK setzen Teams zielgerichtet zusammen und formen diese zu funktionsfahigen, produktiven Teams.
Die TK fuhren Teams in Projekten erfolgreich.

Wissen, Verstandnis

Die TK verfuigen uber fundierte Kenntnisse in den Bereichen Projektmanagement sowie Teamflhrung
und -entwicklung.

Einstellungen, Werte, Motivation

Die TK férdern die Kooperation und Zusammenarbeit im Team und férdern ein positives und produktives
Teamklima.

Metakognition

Die TK analysieren den aktuellen Projektverlauf sowie das Funktionieren des Teams und leiten allenfalls
nétige Veranderungen ein.
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5.2.4

Handlungskompetenzbereich D: Gestalten von Arbeits- und Geschaftsprozessen

Arbeitssituation

Leistungskriterien

D1. Geschaftsprozesse gestalten und dokumentieren

Die TK betreiben ein Prozessmanagement in ihrem Bereich und set-
zen sich mit der methodischen und ganzheitlichen Gestaltung von Un-
ternehmensprozessen und -strukturen auseinander. Sie gestalten
neue sowie bestehende Geschéftsprozesse inklusive deren Schnitt-
stellen optimal und richten diese auf die definierten Ziele des Unter-
nehmens aus.

Die TK nehmen Impulse oder Ideen zur Prozessoptimierung von Mit-
arbeitenden entgegen, analysieren die Anforderungen und bilden die
geplanten Anderungen in einem dafiir geeigneten Tool ab. Sie pra-
sentieren neue Prozesse mit Kostenschétzungen und einem mogli-
chen Umsetzungsvorhaben ihren Vorgesetzten und helfen bei der
Entscheidungsfindung mit. Sie begleiten und unterstitzen die Vorge-
setzten in der Umsetzung der Prozesse

Die TK visualisieren und dokumentieren Prozesse und sorgen dafir,
dass sie fur alle Betroffenen zuganglich und nachvollziehbar sind. In
regelmassigen Abstanden vergleichen sie die Prozesse mit den Do-
kumentationen und Uberarbeiten und aktualisieren diese gegebenen-
falls.

Umsetzungspotenzial

Die TK gestalten die Prozessorganisation in ihrem Bereich, definieren Haupt-, Hilfs- und Teilprozesse
sowie Schnittstellen und stimmen diese optimal aufeinander ab. Dabei beriicksichtigen sie nachhaltig-
keitsrelevante Kriterien. Sie begleiten die Umsetzung der Prozesse, visualisieren und dokumentieren
diese.

Wissen, Verstandnis

Die TK verfugen Uber Anwenderkenntnisse im Bereich Prozessorganisation.

Die TK kdnnen Haupt-, Hilfs- und Teilprozesse unterscheiden.

Die TK verfugen Uber Anwenderkenntnisse zur Gestaltung und Dokumentation von Prozessen.
Die TK verstehen die Wichtigkeit der Kooperation mit internen und externen Stellen.

Die TK verfugen Uber Anwenderkenntnisse im Bereich Prasentationstechnik.

Einstellungen, Werte, Motivation

Die TK sind motiviert, optimale und nachhaltige Prozessablaufe zu gestalten.

Die TK setzen sich fur strukturierte Arbeitsablaufe ein.

Die TK setzen sich ein, das eigene Team bei der Ausarbeitung der Prozesse und bei der Umsetzung
einzubinden.

Metakognition

Die TK sind offen fir Neues und analysieren Prozesse, identifizieren Optimierungspotenzial und setzen
dieses um.

D2. Geschaftsprozesse optimieren und digitalisieren

Die TK sind in ihrem Bereich fir die Automatisierung und Optimierung
von Geschéftsprozessen verantwortlich und tragen somit massgeblich
zur Effizienz- und Wertschopfungssteigerung und zur Senkung von
Kosten sowie des Energie- und Materialeinsatzes in ihrer Unterneh-
mung bei.

Umsetzungspotenzial

Die TK entwickeln Optimierungen und Automatisierungen fur Geschéftsprozesse in ihrem Bereich und
setzen diese allein oder mit Partnern um.
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In regelmassigen Teamsitzungen mit internen und externen Partnern
visualisieren sie die Prozessablaufe und diskutieren daraus die Stéar-
ken und Schwachen, setzen geeignete Methoden zur Prozessoptimie-
rung ein und leiten mégliche Optimierungsmassnahmen ab. Sie be-
riicksichtigen wichtige Rahmenbedingungen und Entwicklungen in der
technischen Umwelt ihrer taglichen Arbeit. Bei der Optimierung von
Geschaftsprozessen wird der Einfluss auf die Einhaltung von rechtli-
chen und 6kologischen Vorgaben wie auch ethische Uberlegungen
berucksichtigt. Kiinstliche Intelligenz kann unterstiitzend zum Einsatz
kommen.

In Absprache mit der Geschéftsleitung und den Anspruchsgruppen
entwickeln sie die Umsetzungsplane und fiihren diese entsprechend
durch. In regelmassigen Abstanden hinterfragen und analysieren sie
die bestehenden Prozesse im Hinblick auf die Zukunft des Unterneh-
mens und leiten gegebenenfalls weitere Optimierungen ab.

Wissen, Verstandnis

Die TK verfugen Uber ausgepragte Prozesskenntnisse und deren Zusammenhange und kénnen daraus
mdgliche Optimierungen herleiten.

Die TK haben ein Flair zur Vereinfachung von Ablaufen mittels digitaler Hilfsmittel und kennen die damit
verbundenen Gefahren und Risiken.

Die TK haben fundiertes Wissen tUber Methoden der Prozessoptimierung.

Die TK haben Kenntnisse Uber elektronische Workflows und Automatisierungstechnologie (u.a. ERP-
System, BPM Suite, Robotic Process Automation PRA, KI).

Einstellungen, Werte, Motivation

Die TK setzen sich fuir schlanke und méglichst digitale Prozesse ein.
Die TK streben nach Kostensenkungen.

Die TK achten stets auf gute Funktionalitat.

Metakognition

Die TK analysieren fortlaufend die gemachten Anpassungen und leiten, wenn nétig, neue Optimierungen
ab.

Die TK leiten geeignete Kennzahlen zur Messung der Effizienz und Effektivitét ab und setzen bei Bedarf
korrektive Massnahmen zur kontinuierlichen Verbesserung um. Dabei beriicksichtigen sie insbesondere
die nachhaltigkeitsrelevanten Indikatoren (Energie- und Materialeinsatz, Umweltbelastungen usw.).

D3. Datenbestande zur Effizienzsteigerung und Kundenorientie-
rung nutzen

TK sind fir eine zielfihrende Nutzung von Datenbestanden zur Effi-
zienzsteigerung und Kundenorientierung verantwortlich. Da der Um-
gang mit grossen Datenmengen sowie deren Nutzung und Interpreta-
tion fur ihr Unternehmen die Wetthewerbsfahigkeit starkt, erhalten sie
den Auftrag von der Geschaftsleitung, ein Konzept zu erstellen und
dieses nach-haltig umzusetzen.

Die TK erstellen zusammen mit dem Projektteam und unter Einbezug
der relevanten Schnittstellen eine Datenlandschaft Uber die vorhande-
nen Daten, um einen Uberblick zu gewinnen. Sie fiihren Bediirfnisana-
lysen der internen Stakeholder und externen Bedarfsgruppen durch

Umsetzungspotenzial

Die TK erstellen einen Uberblick tiber die Datenlandschaft, bewerten anhand geeigneter Analysetools
die Bedurfnisse und entwickeln Méglichkeiten zur Nutzung der Datenbestande.

Die TK beurteilen das Potenzial der Méglichkeiten der Datennutzung, prufen die Chancen und Risiken
End-to-End und setzen die Méglichkeiten mit dem héchsten Erfolgspotenzial um.

Wissen, Verstandnis

Die TK verfligen Uber Anwenderkenntnisse von IT-Technologien (u.a. Programmierkenntnisse, Statistik,
Cloud Computing, MS Excel, Kodierung, Data-Mining).

Die TK besitzen Grundkenntnisse Uber neue IT-Technologien (u.a. Data Mining, Kl, Blockchain).
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und identifizieren durch Einsatz von IT-Technologie wie z.B. Data Mi-
ning oder kinstlicher Intelligenz Méglichkeiten zur Effizienzsteigerung
und besseren Kundenorientierung.

In ihrer Analyse beriicksichtigen die TK auch die rechtlichen Aspekte,
insbesondere die Fragestellungen zu Datenschutz. Sie beschaftigen
sich auch mit der Frage, wem die Daten gehéren, und leiten hierzu
geeignete Massnahmen fiir die Vertragserstellung ab.

Sie informieren die Geschéftsleitung, implementieren die identifizier-
ten Moglichkeiten schrittweise mit dem Projektteam und dokumentie-
ren diese.

Die TK definieren zur Erfolgsmessung und Steuerung aussagekraftige
Kennzahlen, prifen diese monatlich und leiten bei Bedarf korrektive
Massnahmen ab. Dabei beziehen sie nachhaltigkeitsrelevante Indika-
toren mit ein.

Die TK verstehen den Umgang mit Datensicherheit und Datenschutz.

Die TK kennen verschiedene Modelle und Analysen zur héheren Kundenorientierung und Effizienzstei-
gerung.

Die TK verstehen die strategische Wichtigkeit der Datennutzung, welche Chancen und Gefahren damit
verbunden sind und haben Anwenderkenntnisse, diese zu schitzen und wie das Eigentum gesichert
werden kann.

Die TK verflgen Uber fundierte Kenntnisse des End-to-End-Prozesses im Unternehmen.
Einstellungen, Werte, Motivation
Die TK achten stehts auf den End-to-End-Prozess vom Lieferanten bis zum Kunden.

Die TK beziehen in der Bedurfnisermittlung alle relevanten Schnittstellen mit ein und haben eine offene
Haltung gegenlber den Inputs, welche sie erhalten.

Metakognition

Die TK analysieren die rechtlichen Aspekte der Datennutzung, beurteilen die Chancen und Risiken und
leiten gezielte Massnahmen ab, um die Daten zu schitzen.

Die TK beurteilen die Datennutzung laufend und messen den Erfolg der Umsetzung durch geeignete
KPIs und leiten bei Bedarf geeignete korrektive Massnahmen ab.

D4. Zertifizierung begleiten

Die TK sind verantwortlich, die fur das Unternehmen relevanten Zerti-
fizierungen (z.B. EFQM, 1SO 9001, OHSAS 18801, REACH, ISO
13485, 1ISO 14001) fur ihren Bereich jahrlich zu begleiten. Sie erhalten
die Informationen und den Auftrag der Qualitatsverantwortlichen des
Unternehmens.

Sie ermitteln zusammen mit den Qualitatsverantwortlichen und den
Mitarbeitenden im eigenen Bereich die nétigen Anforderungen zur Er-
fullung der Normen und Standards und stellen sicher, dass diese in
den Prozessen und Arbeitsanweisungen dokumentiert sind. Durch
den kontinuierlichen Verbesserungsprozess werden Massnahmen
eingeleitet, um die Prozesse laufend weiterzuentwickeln.

Umsetzungspotenzial

Die TK beschreiben Normen und Standards fir ein ganzheitliches Qualitdtsmanagement und setzen
diese im eigenen Bereich um.

Die TK vertreten den Fachbereich in Zertifizierungsaudits und nehmen Stellung zu den Fragen der Audi-
toren.

Wissen, Verstandnis
Die TK verfugen Uber fundiertes Wissen zu Normen und Standards im eigenen Verantwortungsbereich.

Sie wenden die Projektmanagement-Kenntnisse an, um die Zertifizierungsprozesse im Bereich umzu-
setzen.

Die TK verfugen Uber fundierte Kenntnisse der bestehenden Zertifizierungen und der Zertifizierungspro-
zesse.
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Im Rahmen von periodischen internen Audits werden die Anforderun-
gen auf Schwachstellen gepriift und verbessert.

Die TK vertreten den verantwortlichen Bereich in den Zertifizierungs-
audits und stellen anhand der Ubergeordneten Qualitatspolitik die ab-
geleiteten Ziele und Prozesse fur den Bereich vor.

Die TK leiten nach Abschluss des Audits anhand der Ergebnisse (Hin-
weise, Minor and Major Findings) korrektive Massnahmen ab.

Sie haben Anwenderkenntnisse zur Verbesserung von Prozessen.
Einstellungen, Werte, Motivation
TK sind offen fur Rickmeldungen aus Audits und setzen diese Verbesserungsvorschlage um.

Die TK ziehen das eigene Team bei der Ausarbeitung der Prozesse und bei der Umsetzung der Verbes-
serungsmasshahmen eng mit ein.

Metakognition

Die TK leiten aus Norm- und Standardvorgaben Prozesse fur den eigenen Bereich ab und prifen und
optimieren diese laufend.

Die TK bewerten die Feststellungen (Findings) aus Audits und leiten gezielte Massnahmen zur Behebung
ab.

D5. Wissensmanagement aufbauen und pflegen

Die TK sind verantwortlich, Wissensmanagement im eigenen Tatig-
keitsbereich aufzubauen, zu dokumentieren und zu pflegen. Sie erhal-
ten den Auftrag von der Geschéftsleitung oder von verantwortlichen
Personen furs unternehmensweite Wissensmanagement, dieses ein-
zufihren und jahrlich zu Uberarbeiten.

Die TK planen das Projekt und informieren die Mitarbeitenden. Zu-
sammen mit den Mitarbeitenden analysieren sie die Tatigkeiten im Be-
reich und dokumentieren das nétige Wissen in einem geeigneten Tool.
Sie leiten den Trainingsbedarf ab und stellen sicher, dass das kritische
Wissen fir den Bereich verfligbar ist und mit den richtigen Personen
im Unternehmen geteilt wird.

Die TK stellen in einem periodischen Review sicher, dass das Wis-
sensmanagement im Bereich aktualisiert wird und alle erforderlichen
Schulungen stattgefunden haben. Bei Bedarf leiten sie fir den Wis-
sensmanagementprozess korrektive Massnahmen ab.

Umsetzungspotenzial

Die TK eruieren das notwendige Wissen im Bereich, erwerben gezielt fehlendes Wissen, entwickeln vor-
handenes Wissen weiter und dokumentieren dieses in geeigneten Tools.

Die TK erwerben gezielt fehlendes Wissen von aussen, organisieren Schulungen, um dieses Wissen
stufengerecht zu vermitteln, zu festigen oder weiterzuentwickeln.

Wissen, Verstandnis

Die TK verfiigen tber fundierte Kenntnisse des Wissenserwerbs, der Wissensentwicklung und Wissens-
bewahrung.

Die TK verfiigen iiber einen Uberblick des vorhandenen Wissens und verstehen den gegenwartigen und
zukinftigen Nutzen dieses Wissens.

Einstellungen, Werte, Motivation

Die TK erkennen die Bedeutung des Wissens flir den Erfolg des Bereichs und sind engagiert, dieses
gezielt zu managen.

Die TK motivieren das eigene Team, sich neues Wissen anzueignen und zielgerichtet zu teilen.
Metakognition

Die TK analysieren das vorhandene Wissen und deren Verteilung im eigenen Bereich, beurteilen dieses
auf Vollstandigkeit und leiten geeignete Massnahmen ab.
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Die TK uberprifen das Wissensmanagement laufend und aktualisieren und entwickeln dieses aufgrund
von neuen Trends und Rahmenbedingungen weiter.
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5.2.5

Handlungskompetenzbereich E: Gestalten des Supply Chain Management

Arbeitssituation

Leistungskriterien

E1l. Verfugbarkeit von Rohstoffen, Produkten und Dienstleistun-
gen sicherstellen

Die TK sind verantwortlich, die Verfugbarkeit von Rohstoffen, Halbfab-
rikaten, Produkten und Dienstleistungen fir die Leistungserstellung
des Unternehmens jederzeit sicherzustellen. Sie erhalten Informatio-
nen wie Anforderungen der zu beschaffenden Guter und Dienstleis-
tungen und geplanten Mengen von den Fachabteilungen.

Die TK analysieren die Bedarfe und beurteilen die mikro- und makro-
O6konomischen Einfliisse auf die Beschaffung. Sie prufen die relevan-
ten rechtlichen und regulatorischen Aspekte fur ihr Beschaffungsvor-
haben und leiten Beschaffungsstrategien unter Berlcksichtigung von
Kosten- und Leistungsverhéltnis, Nachhaltigkeitskriterien sowie der
Risikoaspekte ab.

Die TK evaluieren Beschaffungsmarkte und wahlen geeignete Liefe-
rant/innen aus. Um das bestmdgliche Resultat fir das Unternehmen
zu erreichen, holen sie Angebote von potenziellen Lieferant/innen ein,
vergleichen diese und fiihren Verhandlungen durch. Die TK erstellen
Vertrage und Bestellungen und Gberwachen diese.

Die TK steuern mit geeigneten Kennzahlen die Versorgung des Un-
ternehmens und leiten bei Bedarf (z.B. Versorgungsengpasse) geeig-
nete Massnahmen ab und setzen diese um.

Umsetzungspotenzial
Die TK identifizieren die Beschaffungsanforderungen und arbeiten Beschaffungspflichtenhefte aus.

Die TK leiten unter Beriicksichtigung relevanter interner und externer Rahmenbedingungen Beschaf-
fungsstrategien ab.

Die TK analysieren Beschaffungsmérkte und evaluieren Lieferant/innen.

Die TK fulhren Ausschreibungen durch, vergleichen Angebote und wahlen Lieferant/innen aus. Sie berei-
ten Verhandlungen mit Lieferant/innen professionell vor und fihren diese durch.

Die TK schliessen Beschaffungsvertrage ab, I6sen Bestellungen aus und Uberwachen diese.

Die TK beobachten interne und externe Entwicklungen und arbeiten bei Eintritt von Stérungen geeignete
Massnahmen aus, um die Versorgung jederzeit sicherzustellen.

Die TK bewerten das mikro- und makrotkonomische Umfeld und leiten daraus Beschaffungsstrategien
ab.

Die TK leiten aussageféhige KPIs ab und steuern die Versorgung anhand dieser Kennzahlen.

Wissen, Verstandnis

Die TK kennen die unterschiedlichen Beschaffungsstrategien und wéhlen auf die Situation bezogen die
richtige Strategie aus.

Die TK kennen und verstehen das schweizerische Bundesgesetz Uber das 6ffentliche Beschaffungswe-
sen (B6B).

Die TK kennen die Grundlagen des 6ffentlichen und privaten Rechtes und leiten die relevanten Aspekte
fur die Vertragserstellung ab.

Die TK kennen relevante Bestandteile eines Beschaffungsvertrags und haben fundiertes Wissen im Be-
reich Import und Export.
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Einstellungen, Werte, Motivation

Die TK binden die relevanten Fachabteilungen und internen Schnittstellen in Beschaffungsvorhaben mit
ein.

Die TK kdnnen situationsabhangige Verhandlungen durchfihren.
Metakognition

Die TK bewerten interne und externe Entwicklungen laufend und leiten friihzeitig proaktiv Massnahmen
zur Vermeidung von Engpassen ab.

E2. Lieferketten nachvollziehbar und nachhaltig aufbauen

Die TK bauen im Auftrag der Geschaftsleitung fur ihren Geschaftsbe-
reich nachvollziehbare und nachhaltige Lieferketten von der Beschaf-
fung bis zur Vertriebs- und Entsorgungslogistik auf.

Dazu formulieren sie in Zusammenarbeit mit Vorgesetzten und Mitar-
beitenden wirtschaftliche, soziale, 6kologische und rechtliche Grunds-
atze, welche auf die gesamte Lieferkette angewendet werden sollen,
und stellen die Nachverfolgbarkeit von Lieferketten sicher.

Die TK evaluieren Lieferketten nach wirtschaftlichen, sozialen, tkolo-
gischen und rechtlichen Aspekten und machen bei Bedarf Vorschlage
zur Verbesserung der Nachhaltigkeit. Die TK begleiten Nachhaltig-
keitsaudits und stellen so sicher, dass die sozialen und 6kologischen
Vorgaben des Unternehmens eingehalten werden. Dazu setzen sie
geeignete Tools und IT-Technologien ein.

Die TK decken Schwachstellen in den Lieferketten auf und leiten bei
Bedarf Massnahmen zur Behebung dieser Schwachstellen ab.

Umsetzungspotenzial

Die TK analysieren nachhaltigkeitsrelevante Kundenbedurfnisse, entscheiden tber Notwendigkeit und
Zweckmassigkeit entsprechender Zertifizierungen/Beschaffungskodexe und fordern diese ein.

Die TK interpretieren die Resultate von Okobilanzierungen und Lebenszyklusanalysen und beriicksichti-
gen diese bei der Lieferantenauswabhl.

Die TK beschreiben Methoden, mit welchen Lieferketten auf Nachhaltigkeitsindikatoren wie Treibhaus-
gasemissionen Uberprift werden kénnen.

Die TK analysieren die Nachverfolgbarkeit und Nachhaltigkeit vorgelagerter Lieferketten, erkennen rele-
vante Schwachstellen und erarbeiten in Zusammenarbeit mit den relevanten Stakeholdern (Lieferant/in-
nen, Kund/innen) konkrete Verbesserungsvorschlage.

Die TK formulieren konkrete Richtlinien bezlglich Nachhaltigkeit fir Beschaffungs-, Produktions-, Ver-
triebs- und Entsorgungsstrome. Sie stellen die geforderten Dokumentationen und Reportings bereit.

Die TK unterstitzen Massnahmen zur Emissionsreduktion (z.B. Reduktion des CO2-Footprints) und
nachhaltige Verpackungslésungen entlang der gesamten Lieferkette.

Wissen, Verstandnis

Die TK verflgen Uber grundlegende Kenntnisse im Nachhaltigkeitsmanagement.
Die TK kennen die Anforderungen des Unternehmens und die externen Normen, die eingehalten werden
mussen.

Die TK verfugen tber grundlegende Kenntnisse von nachhaltigen Geschaftsmodellen (z.B. Kreislaufwirt-
schatft).
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Die TK haben fundiertes Wissen im Stakeholdermanagement und verstehen die Interessen der relevan-
ten Stakeholder (z.B. Marketing, Operations).

Die TK haben Anwenderkenntnisse von Supply-Chain-Tools und Technologien (Software) zur transpa-
renten Analyse und Gestaltung von Lieferketten (z.B. Big Data Management, kinstliche Intelligenz,
Blockchain, RFID).

Einstellungen, Werte, Motivation
Die TK sind kritisch, hartnackig und durchsetzungsstark.

Die TK setzen sich daflr ein, alle relevanten internen Stakeholder bei der Planung und Steuerung der
Lieferketten einzubinden.

Metakognition

Die TK bewerten regelmassig interne und externe Entwicklungen und schlagen entsprechende Mass-
nahmen zur Optimierung der Nachhaltigkeit vor.

E3. Produktionsprozesse planen

Die TK planen im Auftrag der Geschaftsleitung Produktionsprozesse
und setzen diese um.

Dazu leiten sie aus dem Geschéaftsmodell in Zusammenarbeit mit Vor-
gesetzten und Mitarbeitenden die Produktionsstrategie ab und legen
geeignete Tools zur Planung und Steuerung der Produktion fest.

Die TK setzen die Produktionsstrategie gemeinsam mit den relevan-
ten Mitarbeitenden um, fihren Tools, Kennzahlen und IT-Systeme zur
Planung, Steuerung und Kontrolle der Produktionsprozesse ein und
wenden diese an.

Die TK messen regelmassig Effektivitat, Effizienz und Umweltwirkung
der Produktionsprozesse mittels der eingesetzten Tools, Kennzahlen
und IT-Systeme und leiten, falls nétig, Verbesserungsmassnahmen
ein.

Umsetzungspotenzial
Die TK leiten aus den Geschéaftsmodellen eines Unternehmens geeignete Produktionsstrategien ab.

Die TK beobachten wichtige Entwicklungen im Bereich von Fertigungstechnologien und leiten daraus
Folgerungen fir die Gestaltung der eigenen Produktionsprozesse ab.

Die TK koordinieren die Bedirfnisse der internen Schnittstellen (z.B. Marketing/Operation), nehmen Ter-
min- und Kapazitatsplanungen vor, erkennen Mdglichkeiten zu deren Optimierung und setzen diese um
(z.B. Durchlaufzeitoptimierung).

Die TK Uberwachen die Einhaltung des vereinbarten Produktionsprogramms und leiten aufgrund von
erkannten Abweichungen Massnahmen ein.

Die TK erkennen Engpasse in Produktionsprozessen und leiten Gegenmassnahmen ein.
Wissen, Verstandnis
Die TK verfligen Uber grundlegende Kenntnisse im Produktionsmanagement.

Die TK verflgen Uber Kenntnisse bei der Anwendung von IT-Tools zur Planung, Steuerung und Kontrolle
der End-to-End-Prozesse (Lieferant/innen zu Kund/innen in Real Time).

Die TK haben fundiertes Wissen im Stakeholdermanagement und verstehen die Interessen der relevan-
ten Stakeholder (z.B. Marketing, Operations).
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Einstellungen, Werte, Motivation
Die TK sind gegentber neuen Technologien und Vorgehensweisen aufgeschlossen.

Die TK setzen sich daflr ein, alle relevanten internen Stakeholder bei Planung, Steuerung und Kontrolle
der Produktion einzubinden.

Die TK planen Produktionsprozesse unter Berticksichtigung von unterschiedlichen, teils widersprichli-
chen Zielen verschiedener Stakeholder und streben dabei Win-win-Lésungen an.

Metakognition

Die TK tauschen sich regelmassig mit den relevanten Stakeholdern aus, bewerten interne und externe
Entwicklungen und schlagen entsprechende Massnahmen zur Optimierung der Produktionsprozesse
Vor.

E4. Lieferantenbeziehungen pflegen und starken

Die TK sind fur das Management der Lieferant/innen in ihrem Bereich
verantwortlich. Sie sind die Schnittstelle von Lieferant/innen zu den
internen Stakeholdern und stellen die Bediirfnisse der beiden Bedarfs-
gruppen sicher.

Die TK definieren im Rahmen des Lieferantenmanagements unter
Einbezug der Vorgesetzten und je nach strategischer Bedeutung die
Intensitat der Beziehungspflege und setzen diese um.

Die TK managen ihre Lieferant/innen selbststandig und stehen im Ta-
gesgeschaft regelmassig und bei Bedarf in telefonischem und schrift-
lichem Kontakt. Bei Abweichungen von den vereinbarten Lieferbedin-
gungen (Qualitat, Termin, Nachhaltigkeitskriterien, Preis, Menge) lei-
ten sie mit den Lieferant/innen sofort geeignete Massnahmen ab.

Die TK holen regelmassig Anforderungen zu Produkten, Dienstleis-
tungen und neuen internen Entwicklungen von relevanten Key-Stake-
holdern (z.B. Marketing, Verkauf, F&E, Produktion) ein, beurteilen den
Einfluss auf die Zusammenarbeit mit den Lieferant/innen und setzen
bei Bedarf Massnahmen zusammen mit diesen um.

Die TK beurteilen beim Aufbau und der Entwicklung von Lieferanten-
beziehungen auch die Aspekte der Nachhaltigkeit. Sie eignen sich in
der engen und verzahnten Zusammenarbeit mit strategischen

Umsetzungspotenzial

Die TK managen die Lieferant./innen selbststandig und stehen im Tagesgeschéft in regelmassigem Kon-
takt mit ihnen. Bei Abweichungen leiten sie geeignete Massnahmen ab.

Die TK managen die relevanten Schliisselschnittstellen und setzen bei veranderten Anforderungen diese
mit den Lieferant/innen um.

Die TK klassifizieren die Lieferant/innen und betreuen diese je nach strategischer Relevanz unterschied-
lich. Mit den strategischen Lieferant/innen pflegen sie partnerschaftliche Geschéaftsbeziehungen. Sie eig-
nen sich Kenntnisse und Prozesse der Lieferant/innen an, bauen und entwickeln diese weiter und bringen
neue Innovationen oder Entwicklungsméglichkeiten ins Unternehmen.

Die TK uberprifen regelmassig die Leistung der Lieferant/innen und stossen Verbesserungen an oder
ersetzen diese gegebenenfalls durch bessere Lieferant/innen.

Wissen, Verstandnis

Die TK verfigen Uber fundierte Kenntnisse im Lieferanten- und Beziehungsmanagement.

Die TK verstehen interkulturelle Unterschiede und bringen sprachliche Fahigkeiten mit.

Die TK haben fundiertes Wissen im Stakeholdermanagement und verstehen die Relevanz von diesem.
Einstellungen, Werte, Motivation

Die TK sind gegenuber Neuem aufgeschlossen und haben einen guten Zugang zu Menschen.
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Partnern Kenntnisse Uber die Prozesse und Kernkompetenzen der
Lieferant/innen an und besprechen regelméassig Moglichkeiten von
neuen Entwicklungen und Innovationen.

Zur aktiven Gestaltung des Portfolios Uberprifen die TK die Leistun-
gen der Lieferant/innen regelmassig und stossen Verbesserungen
oder Entwicklungen an oder ersetzen gegebenenfalls Lieferant/innen.

Die TK streben mit den strategischen Partnern Win-win-Lésungen an.

Die TK verfugen Uber eine umfassende Sozialkompetenz und haben ein Verstandnis fur interkulturelle
Unterschiede.

Metakognition

Die TK bewerten die Performance von Lieferant/innen und setzen Verbesserungen und Entwicklungs-
massnahmen um.

Die TK formulieren geeignete Kriterien fir die 6kologische Beurteilung der Lieferant/innen.

E5. Interne Logistik gestalten und umsetzen

Die TK planen im Auftrag der Geschéftsleitung die internen Logistik-
prozesse und setzen diese um.

Die TK legen dazu in Zusammenarbeit mit Vorgesetzten und Mitarbei-
tenden und abgestimmt auf die Anforderungen des Geschaftsmodells
die internen Logistikprozesse von der Beschaffung Uiber den Waren-
eingang, den internen Warentransport, die interne Lagerlogistik als
Querschnittsfunktion und die Versorgung der Produktion bis zum Wa-
renversand fest. Die Entsorgung ist dabei ein fester Bestandteil. Sie
berucksichtigen dabei Massnahmen fiur eine energieeffiziente und res-
sourcenschonende Lagerlogistik (Beleuchtung, Temperaturniveau, in-
terne Transportwege kurz halten usw.).

Die TK setzen die internen Logistikprozesse mit den Anspruchsgrup-
pen um, fihren Tools zur Planung und Steuerung der internen Logistik
ein und wenden diese an.

Die TK Uberwachen mittels der eingesetzten Tools Effektivitat und Ef-
fizienz der internen Logistik und leiten, falls nétig, Korrekturmassnah-
men ein.

Umsetzungspotenzial

Die TK Uberwachen den Wareneingang. Bei nicht konformen Lieferungen besprechen sie mit den Liefe-
rant/innen das entsprechende Vorgehen zur Schadensminimierung.

Die TK beobachten wichtige Entwicklungen im Bereich von internen Transport- und Lagersystemen und
leiten daraus Folgerungen fur die Gestaltung der eigenen internen Logistikprozesse ab.

Die TK legen Lagerfunktionen, Lagerstufen, Lagerarten und -standorte sowie Lagerstrategien fest.

Die TK analysieren die Arbeitslaufe bei der Kommissionierung und leiten bei Bedarf Verbesserungsmass-
nahmen ab.

Die TK legen Kennzahlen zur Uberwachung und Steuerung von Lagern sowie der internen Logistikpro-
zesse fest.

Die TK optimieren die internen Logistikprozesse hinsichtlich 6kologischer Kriterien wie Lagerverlust, Si-
cherheit und Reduktion des Umweltgefahrenpotenzials, Abfallkonzept und Abfallvermeidung usw.

Wissen, Verstandnis
Die TK verfugen Uber grundlegende Kenntnisse im Qualitatsmanagement.
Die TK verfigen Uber grundlegende Kenntnisse in der Lagerlogistik.

Die TK verflgen Uber Kenntnisse bei der Anwendung von IT-Tools zur Planung, Steuerung und Kontrolle
von internen Logistikprozessen.

Einstellungen, Werte, Motivation

Die TK sind gegentber neuen Technologien und Vorgehensweisen aufgeschlossen.
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Die TK setzen sich fir eine standige Optimierung von Effektivitat und Effizienz der internen Logistikpro-
zesse ein.

Metakognition

Die TK bewerten regelmassig interne und externe Entwicklungen und schlagen entsprechende Mass-
nahmen zur Optimierung der Produktionsprozesse vor.

E6. Distributions- und Entsorgungslogistik gestalten und umset-
zen

Die TK planen im Auftrag der Geschaftsleitung die Distributions- und
Entsorgungslogistik und setzen diese um.

Die TK legen dazu in Zusammenarbeit mit Vorgesetzten und Mitarbei-
tenden die nachhaltige Verwendung von geeigneten Transportmitteln
fur die Distribution fest. Ebenso entwickeln die TK in Zusammenarbeit
mit Vorgesetzten und Mitarbeitenden das Entsorgungskonzept des
Unternehmens.

Die TK setzen die Distributionslogistik unter Berticksichtigung der re-
levanten Sicherheitsbestimmungen um.

Die TK Uberwachen mittels geeigneter Kennzahlen Effektivitat und Ef-
fizienz der Distributionslogistik und leiten, falls nétig, Korrekturmass-
nahmen ein. Ebenso erkennen die TK Entwicklungen im Bereich der
Entsorgungslogistik und decken entsprechende Lucken in der eige-
nen Organisation auf. Bei Bedarf leiten die TK geeignete Massnhah-
men zur Schliessung dieser Liicken ein.

Umsetzungspotenzial

Die TK leiten aus den Geschéaftsmodellen eines Unternehmens geeignete Konzepte fiir die Distributions-
und Entsorgungslogistik ab.

Die TK analysieren relevante gesetzliche Vorgaben im Bereich des Transports von Gitern und im Be-
reich des Umweltschutzes und stellen deren Einhaltung durch das eigene Unternehmen sicher.

Die TK beobachten wichtige Entwicklungen im Bereich von Transportmitteln und leiten daraus Folgerun-
gen fir die Gestaltung der eigenen Distributionslogistik ab.

Die TK beobachten relevante Entwicklungen im Bereich der Entsorgung und leiten daraus Folgerungen
fur die Gestaltung der eigenen Entsorgungslogistik ab.

Wissen, Verstandnis

Die TK verflgen tber grundlegende Kenntnisse samtlicher Teilschritte der Distributionslogistik.
Die TK verflgen tber fundierte Kenntnisse zum Thema Recycling und Entsorgung.

Die TK verflgen Uber Kenntnisse bei der Anwendung von IT-Tools zur Planung, Steuerung und Kontrolle
von Distribution und Entsorgung.

Einstellungen, Werte, Motivation
Die TK sind gegentber neuen Technologien und Vorgehensweisen aufgeschlossen.

Die TK sind sich der Verantwortung einer nachhaltigen Distributions- und Entsorgungslogistik bewusst
und setzen dies im Alltag laufend um.

Die TK planen Distributions- und Entsorgungskonzepte unter Berticksichtigung von unterschiedlichen,
teils widerspriichlichen Zielen verschiedener Stakeholder und streben dabei Win-Win-Lésungen an.

Metakognition
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Die TK tauschen sich regelmassig mit den relevanten Stakeholdern aus, bewerten interne und externe
Entwicklungen und schlagen entsprechende Massnahmen zur Optimierung der Distributions- und Ent-
sorgungskonzepte vor.
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5.2.6

Handlungskompetenzbereich F: Interagieren mit Kund/innen

Arbeitssituation

Leistungskriterien

F1. Marktinformationen beschaffen, analysieren und nutzen

Die TK beschaffen laufend relevante Informationen zum Gesamt-
markt, den Marktteilnehmenden (eigenes Unternehmen, Konkurrenz,
Kund/innen, Produktverwender/innen und deren Bedurfnisse usw.),
den Einflussfaktoren auf den Markt (Umweltfaktoren) sowie zu Verén-
derungen im Marktgeschehen (Trends). Dabei nutzen sie interne und
externe Quellen sowie die Angebote von Dienstleistern in diesem Be-
reich (z.B. Marktforschungsunternehmen).

Sie analysieren und interpretieren die erhobenen Daten kontinuierlich
mit passenden Tools und Programmen mit dem Ziel, die Positionie-
rung des eigenen Unternehmens am Markt richtig einzuschéatzen. Sie
bereiten die Informationen auf und informieren Vorgesetzte, Mitarbei-
tende und Kund/innen stufengerecht tiber die Ergebnisse zum Zweck
der Entscheidungsfindung.

Umsetzungspotenzial

Die TK beschaffen, analysieren und interpretieren umfassende Marktinformationen aus unterschiedli-
chen Quellen mit passenden Tools und Programmen — ggf. mit der Hilfe von Dienstleistern.

Die TK prasentieren Marktinformationen.
Wissen, Verstandnis

Die TK verflgen tber Anwenderkenntnisse im Bereich der gezielten Informationsbeschaffung, Marktfor-
schung und Marktanalyse/-auswertung (Daten aufbereiten, Daten lesen, Daten verstehen, Daten als Ent-
scheidungsgrundlage nutzen).

Die TK verfuigen Uber Anwenderkenntnisse der Umweltsphéren im Sinne der gesamtwirtschaftlichen Zu-
sammenhange.

Die TK verfugen Uber Anwenderkenntnisse im Bereich Prasentationstechnik (Daten kommunizieren).

Die TK verfugen uber Anwenderkenntnisse im Bereich Kommunikation und Kooperation mit externen
Partnern.

Die TK haben Grundkenntnisse des Vertragsrechts (mit externen Partnern).
Einstellungen, Werte, Motivation

Die TK setzen sich fur eine laufende Marktbeobachtung ein und nutzen dazu alle méglichen Quellen und
passende Tools und Programme.

Metakognition
Die TK reflektieren die genutzten Quellen, die getatigten Analysen und deren Ergebnisse kritisch.

Die TK erkennen gesamtwirtschaftliche Zusammenhange und leiten die Relevanz fur das eigene Unter-
nehmen ab.
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F2. Marketingziele und -strategien festlegen

Die TK arbeiten basierend auf den unternehmerischen Zielsetzungen
und der aktuellen Marktlage in Zusammenarbeit mit der vorgesetzten
Person und zeitlich auf den Planungsprozess der Unternehmung ab-
gestimmt konkrete Marketingziele fur den eigenen Bereich ab. Anhand
der festgelegten Ziele entwickeln sie in Absprache mit der vorgesetz-
ten Person eine Marketingstrategie (Segmentierung, Positionierung
usw.), die zu den betrieblichen Méglichkeiten passt.

Umsetzungspotenzial

Die TK arbeiten bei der fir das Unternehmen passenden Bestimmung von Marketingzielen und Marke-
tingstrategien (Segmentierung, Positionierung usw.) mit.

Wissen, Verstandnis

Die TK verfligen Uber Anwenderkenntnisse zur Bestimmung, Auswahl und Umsetzung sinnvoller Marke-
tingziele und Marketingstrategien.

Einstellungen, Werte, Motivation

Die TK streben eine mdglichst hohe Ubereinstimmung zwischen den betrieblichen Moglichkeiten/Zielen
und den Beddrfnissen ihrer Kund/innen an.

Die TK sind bestrebt, Giberzeugende neue Ideen als Beitrag zur Unternehmens- bzw. Strategieentwick-
lung einzubringen.

Die TK setzen sich fir eine konsequente Kundenorientierung und Ausrichtung auf (immer individueller
werdende) Kundenbedirfnisse ein und berlicksichtigen dabei auch Wertepréaferenzen ihrer Kund/innen
in Bezug zur Nachhaltigkeit.

Metakognition

Die TK reflektieren die gesetzten Ziele und Strategien kontinuierlich, entwickeln diese entsprechend wei-
ter oder leiten Korrekturmassnahmen ein.

F3. Marktleistung/-aktivitaten planen, umsetzen und pflegen

Die TK leiten basierend auf den festgelegten Marketingzielen und -
strategien laufend die dazugehdrigen Massnahmen (Marketing-Mix
inkl. Produktkalkulationen) fir inren Bereich ab. Sie besprechen diese
mit ihrer vorgesetzten Person. Sie planen die entsprechenden Marke-
tingaktivitaten auch mit Einbezug von Kund/innen.

Sie planen und erstellen ein zur Planung und Umsetzung passendes
Marketingbudget.

Sie setzen die Marketingmassnahmen (inkl. Verkaufsférderungs-
massnahmen, Kundenbindungsmassnahmen oder Kundenevents)

Umsetzungspotenzial

Die TK entwickeln basierend auf Marketingzielen und Marketingstrategien passende Marketing-Mass-
nahmen (Marketing-Mix inkl. Produktkalkulationen, Verkaufsférderungsmassnahmen, Kundenbindungs-
massnahmen oder Kundenevents), setzen diese allein oder mit Partnern um und kontrollieren Wirkung
und Zielerreichung mit geeigneten Tools.

Die TK planen und organisieren Prasentationen/Schulungen in Marketing- oder Verkaufsteams — ggf.
auch mit externen Partnern.

Die TK beziehen die Rahmenbedingungen und Ressourcen des Unternehmens sowie Kundenriickmel-
dungen und Marktentwicklungen mit ein.
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mit internen oder externen Partnern um und kontrollieren die Wirkung
und Zielerreichung mit geeigneten Tools, um Korrekturmassnahmen
bzw. Optimierungen einleiten zu kdnnen. Konkrete Optimierungsvor-
schlage leiten sie an die entsprechenden internen Spezialisten (Ent-
wicklung, PM usw.) oder vorgesetzten Stellen weiter.

Die TK planen und organisieren bei Bedarf Prasentationen/Schulun-
gen in Marketing- oder Verkaufsteams (z.B. Produktschulungen) —
entweder intern oder mit externen Partnern.

Bei allen genannten Tatigkeiten beziehen die TK die Rahmenbedin-
gungen (CI/CD, Marken, Produkthaftung usw.) und Ressourcen (fi-
nanziell, personell usw.) des Unternehmens sowie Kundenriickmel-
dungen und aktuelle Marktneuentwicklungen und -trends (z.B. neue
Kommunikationsformen und -kanale, 6kologische Trends) mit ein.

Die TK planen und erstellen ein zur Planung und Umsetzung passendes Marketingbudget.
Wissen, Verstandnis

Die TK verfugen Uber Anwenderkenntnisse im Bereich der Marketingaktivitaten (kompletter Marketing-
Mix inkl. Events, Kundenbindungs- und Verkaufsférderungsmassnahmen).

Die TK verstehen Kostenstrukturen und die Prinzipien der Preisgestaltung (inkl. MwSt.), kennen die Ein-
flussgréssen auf den Preis und kdnnen Preiskalkulationen und Deckungsbeitragsanalysen durchfiihren.

Die TK verflgen uber Anwenderkenntnisse im Bereich der Marketing-Budgetplanung.
Die TK verfugen Gber Anwenderkenntnisse im Bereich Kundenbindung.
Die TK bereiten nachhaltigkeitsbezogene Themen auf und kommunizieren diese intern und extern.

Die TK verfiigen Uber Anwenderkenntnisse im Bereich Kommunikation und Kooperation mit anderen
Abteilungen und externen Partnern.

Die TK haben Grundkenntnisse des Vertragsrechts (mit externen Partnern).
Die TK verfigen tber Anwenderkenntnisse im Bereich Prasentationstechniken.

Die TK verfigen tber Anwenderkenntnisse in der sinnvollen Gestaltung von Produkt- und Anwender-
schulungen sowie dazugehdérigen Schulungsunterlagen.

Die TK haben Grundkenntnisse im Bereich Markenrecht und PrHG (Produkthaftpflichtgesetz).
Einstellungen, Werte, Motivation

Die TK streben eine professionelle Marketingplanung, Markenfiihrung und ein professionelles Controlling
an.

Die TK halten sich Gber Neuentwicklungen und Trends auf dem Markt auf dem Laufenden (z.B. neue
Kommunikationsformen und -kanéle, 6kologische Trends) und setzen diese gewinnbringend fir das Un-
ternehmen ein.

Die TK setzen sich fur eine konsequente Kundenorientierung und Ausrichtung auf (immer individueller
werdende) Kundenbedurfnisse sowie fur integrierte Marketingmassnahmen tber alle Kundenschnittstel-
len ein, mit dem Ziel noch positiverer Kundenerlebnisse/Nutzererfahrungen und folglich besserer Kun-
denbindung.
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Die TK achten stets auf Einhaltung der Rahmenbedingungen und Ressourcen des Unternehmens.
Die TK achten stets darauf, attraktive und zielgerichtete Prasentationen und Schulungen zu gestalten.
Metakognition

Die TK sind in der Lage, den Marketing-Mix sowie Markenaspekte kontinuierlich kritisch zu hinterfragen,
weiterzuentwickeln sowie Vorschlage fur die Optimierung zu unterbreiten.

Die TK sind in der Lage, den Prasentations-/Schulungsbedarf sorgféltig zu analysieren und zu entschei-
den, ob eine Présentation/Schulung intern oder mit externen Partnern durchgefuhrt werden soll.

Die TK sind in der Lage, den Erfolg von Schulungsmassnahmen zu evaluieren und daraus Verbesse-
rungsmassnahmen abzuleiten.

F4. Kundenbeziehungen aufbauen

Die TK identifizieren, analysieren und selektieren abgeleitet von den
Unternehmenszielen laufend potenzielle Kund/innen. Sie besprechen
diese mit ihren Vorgesetzten.

Sie kontaktieren potenzielle Kund/innen, vereinbaren Kundenbesuche
und bereiten sich auf diese vor. Sie fiihren Verkaufsgesprache mit po-
tenziellen Kund/innen, gestalten die einzelnen Phasen des Verkaufs-
gesprachs inkl. der nétigen Hilfsmittel und nutzen verschiedene Ver-
kaufstechniken mit dem Ziel des Verkaufsabschlusses. All diese Akti-
vitdten passen sie der jeweiligen Zielgruppe bzw. dem Einsatzgebiet
an, um individuell auf Kund/innen eingehen zu kénnen.

Nach dem Besuch erstellen sie Kundenberichte fur verschiedene An-
spruchsgruppen (Vorgesetzte, Kund/innen, usw.). Die TK leiten
selbststandig aus den bei Kund/innen erhobenen Angebotsgrundla-
gen massgeschneiderte Offerten ab, die sie selbst oder in Zusammen-
arbeit mit Vorgesetzten und Mitarbeitenden erstellen und kalkulieren.

Sie fassen nach einiger Zeit bei den Kund/innen nach und fuihren die
Verhandlungen weiter.

Umsetzungspotenzial
Die TK identifizieren, analysieren und selektieren potenzielle Kund/innen.

Die TK kontaktieren Kund/innen, vereinbaren Kundenbesuche, bereiten sich auf diese vor, fihren kun-
denindividuelle Verkaufsgesprache und bereiten diese nach.

Die TK unterscheiden 6kologisch nachhaltige Produkte und die dazugehdrenden Labels und Zertifikate.
Die TK erstellen Kundenberichte.

Die TK erstellen und kalkulieren massgeschneiderte oder standardisierte Offerten und verwalten diese
zusammen mit Vertragen.

Die TK nutzen und pflegen das CRM.

Die TK ubernehmen die Schnittstellenfunktion in der Auftragsabwicklung.

Wissen, Verstandnis

Die TK haben Anwenderkenntnisse in der Kundenidentifikation, -analyse und -selektion.

Die TK haben Anwenderkenntnisse Uber die Filhrung von Verkaufsgesprachen auch im virtuellen Raum.
Die TK haben Anwenderkenntnisse im Bereich Verkaufs-, Verhandlungs- und Fragetechniken.

Die TK haben Anwenderkenntnisse im Bereich Prasentationstechniken.

Seite 47 (von 54)




Die TK pflegen alle Besuche und Kundenkontakte ins CRM ein. Sie
halten Kund/innen (in Kooperation mit anderen intern zustandigen
Personen) uber die Auftragsabwicklung auf dem Laufenden.

Die TK informieren Kund/innen nach Bedarf Giber 6kologisch nachhal-
tige Produkte sowie Labels und Zertifikate. Sie vermarkten die Vorteile
von nachhaltigen Produkten.

Dabei gestalten sie diese Prozesse mdoglichst papierlos und energie-
effizient.

Die TK halten jederzeit die Datenschutzbestimmungen ein.

Die TK haben fundierte Kenntnisse zu den Erfolgsfaktoren der Kundenakquise.

Die TK haben Anwenderkenntnisse im Bereich des Offert- und Vertragswesens (inkl. Kalkulation und
Nachkalkulation) und der Auftragsabwicklung.

Die TK haben vertiefte Grundkenntnisse des Vertragsrechts.

Die TK kdnnen professionell mit Kund/innen kommunizieren, sprachlich korrekt, inhaltlich prazise und
unter korrekter Nutzung geeigneter Medien.

Die TK kennen den Nutzen, Aufbau und die grundlegenden Funktionen eines CRM-Systems.
Die TK haben Grundkenntnisse im Datenschutzrechtsbereich.

Einstellungen, Werte, Motivation

Die TK sind motiviert, sich gewissenhaft auf Kundenbesuche vorzubereiten.

Die TK sind motiviert, Kund/innen professionell und wertschatzend gegeniberzutreten, sich in sie hin-
einzuversetzen sowie ihre Wiinsche und Bedurfnisse zu eruieren.

Die TK sind bestrebt, durch ihre Personlichkeit und Fachkompetenz zu Uberzeugen, das Vertrauen der
Kund/innen aufzubauen und einen bleibenden Eindruck zu hinterlassen.

Die TK sehen einen Mehrwert in der gewissenhaften und kontinuierlichen Pflege des CRM.
Die TK sind bestrebt, die geltenden Datenschutzbestimmungen einzuhalten.
Metakognition

Die TK fuhren Bedarfsanalysen bei Kund/innen durch, um kundenindividuelle optimale Lésungen finden
zu kénnen.

Die TK sind in der Lage, mit geeigneten Massnahmen den Papierverbrauch und den Energieaufwand in
der Administration zu reduzieren.

F5. Kundenbeziehungen pflegen

Im After-Sales-Bereich nehmen die TK Kundenanliegen, Kundenan-
fragen, Rickmeldungen und Reklamationen entgegen und bearbeiten
diese (entweder selbst oder Absprache mit den intern zustandigen
Personen).

Umsetzungspotenzial

Die TK nehmen Kundenanliegen, Kundenanfragen, Riickmeldungen und Reklamationen entgegen, be-
arbeiten diese und kdnnen Optimierungsvorschlage ableiten.

Die TK Ubernehmen die Kundenbetreuung im Geschéftsalltag (Kundenpflege) und die Schnittstellenfunk-
tion in der Auftragsabwicklung.
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Die TK pflegen bestehende Kundenbeziehungen und betreuen und
beraten die Kund/innen im Geschéftsalltag.

Sie betreuen dabei auch das Offerten- und Vertragswesen sowie die
Auftragsabwicklung fir bestehende Kund/innen. Dabei gestalten sie
diese Prozesse mdglichst papierlos und energieeffizient.

Die TK analysieren den bestehenden Kundenstamm und leiten geeig-
nete Massnahmen ab. Sie legen in Absprache mit den Vorgesetzten
Prioritédten bei der Kundenbearbeitung fest und setzen diese um.

Sie erstellen Kundenberichte fir verschiedene Anspruchsgruppen
(Vorgesetzte, Kund/innen usw.).

Die TK pflegen alle Besuche und Kundenkontakte ins CRM ein. Sie
nutzen das CRM aktiv fiir ihre Besuchsplanung, zur Kontaktpflege und
zur Erstellung ihrer Besuchsberichte.

Die TK planen, organisieren und fihren bei Bedarf Prasentatio-
nen/Schulungen mit Kund/innen (z.B. Produktschulungen, Anwender-
schulungen) durch.

Die TK halten jederzeit die Datenschutzbestimmungen ein.

Die TK erstellen und kalkulieren massgeschneiderte oder standardisierte Offerten und verwalten diese
zusammen mit Vertragen.

Die TK legen Prioritaten bei der Kundenbearbeitung fest und setzen diese um.
Die TK erstellen Kundenberichte.
Die TK nutzen und pflegen das CRM.

Die TK planen, organisieren und flhren Prasentationen/Schulungen fir Kund/innen bzw. Anwendetr/in-
nen durch.

Wissen, Verstandnis
Die TK verfugen Uber Anwenderkenntnisse zur Reklamationsbehandlung.

Die TK haben Anwenderkenntnisse in der Kundenanalyse und -priorisierung, der Kundenpflege und be-
zlglich Kundenzufriedenheit.

Die TK haben Anwenderkenntnisse Uber die Fiihrung von Verkaufsgesprachen (auch schwierige Kun-
dengespréache).

Die TK haben Anwenderkenntnisse im Bereich Verkaufs-, Verhandlungs- und Fragetechniken.

Die TK konnen professionell mit Kund/innen kommunizieren, sprachlich korrekt, inhaltlich prazise und
unter korrekter Nutzung geeigneter Medien.

Die TK haben grundlegende Kenntnisse im Bereich der interkulturellen Kommunikation.

Die TK haben Anwenderkenntnisse im Bereich des Offert- und Vertragswesens (inkl. Kalkulation und
Nachkalkulation) und der Auftragsabwicklung.

Die TK haben vertiefte Grundkenntnisse des Vertragsrechts.

Die TK kennen den Nutzen, Aufbau und die grundlegenden Funktionen eines CRM-Systems.
Die TK haben Grundkenntnisse im Datenschutzrechtsbereich.

Die TK verflgen Uber Anwenderkenntnisse im Bereich Prasentationstechniken.

Die TK verfligen tUber Anwenderkenntnisse in der sinnvollen Gestaltung von Produkt- und Anwender-
schulungen sowie dazugehorigen Schulungsunterlagen.
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Einstellungen, Werte, Motivation

Die TK sind motiviert, fir jedes Kundenanliegen die bestmégliche Losung fur beide Seiten zu finden (auf
Kund/innen abgestimmte Beziehungspflege).

Die TK sind bemuht, die Kundenzufriedenheit sicherzustellen oder wiederherzustellen.

Die TK sind auch in schwierigen Kundengesprachen ruhig, freundlich und serviceorientiert.

Die TK achten stets auf einen professionellen Kundenumgang.

Die TK sehen einen Mehrwert in der gewissenhaften und kontinuierlichen Pflege des CRM.

Die TK sind bestrebt, die geltenden Datenschutzbestimmungen einzuhalten.

Die TK achten stets darauf, attraktive und zielgerichtete Prasentationen und Schulungen zu gestalten.
Metakognition

Die TK analysieren den bestehenden Kundenstamm und leiten Massnahmen ab.

Die TK kdnnen ihr eigenes Verhalten im Umgang mit Kund/innen reflektieren.

Die TK sind in der Lage, mit geeigneten Massnahmen den Papierverbrauch und den Energieaufwand in
der Administration zu reduzieren.

Die TK sind in der Lage, den Erfolg von Schulungsmassnahmen zu evaluieren und daraus Verbesse-
rungsmassnahmen abzuleiten.
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5.2.7

Handlungskompetenzbereich G: Einsetzen von Arbeitsmethoden und -technologien

Arbeitssituation

Leistungskriterien

G1. Projekte und Arbeitsgruppen leiten

Die TK leiten basierend auf einer situationsgerechten Methode Pro-
jekte und Arbeitsgruppen oder arbeiten in ihnen mit. Vom jeweiligen
Projektauftraggeber erhalten sie die fur die Durchfiihrung nétigen In-
formationen.

Die TK strukturieren, planen und steuern ihre Projektvorhaben mittels
geeigneter Tools Uber die verschiedenen Komponenten des Zieldrei-
ecks und setzen diese zusammen mit den Projektmitarbeitenden und
Anspruchsgruppen um.

Ein wichtiges Augenmerk legen die TK auf die adaquate Zusammen-
stellung von Projektteams und Arbeitsgruppen. Sie stellen eine auf
das Zielpublikum ausgerichtete Information und Kommunikation si-
cher.

Im Laufe des Projekts rapportieren die TK periodisch tber den Pro-
jektfortschritt an den Projektauftraggeber und weitere Anspruchsgrup-
pen. Nach Projektabschluss nehmen die TK mit dem ganzen Team
eine Erfolgskontrolle vor und leiten daraus allfallige Verbesserungs-
massnahmen fur zukinftige Projekte ab (z.B. Lessons learned, Post
implementation Review).

Umsetzungspotenzial
Die TK strukturieren, planen und setzen Projekte um.

Die TK wahlen auf die jeweilige Situation angepasste Instrumente und Methoden zur Vorbereitung und
Durchfuhrung von Projekten.

Wissen, Verstandnis

Die TK verfugen Uber Projekt- und Verdnderungsmanagementkenntnisse.

Die TK bringen Problemlésungskompetenz mit und besitzen Sozialkompetenz, um heterogene Teams
zu fuhren.

Einstellungen, Werte, Motivation

Die TK achten auf ein motivierendes Arbeitsklima und setzen sich fiir eine férderliche und wertschéat-
zende Zusammenarbeit ein.

Die TK legen Wert auf ein systematisches Vorgehen und eine realistische Planung.

Metakognition

Die TK sind in der Lage, Projektsituation richtig einzuschatzen und daraus rasch geeignete Verbesse-
rungsmassnahmen abzuleiten.

Die TK mussen sich schnell an ein sich veranderndes Umfeld und neue Bedirfnisse des Teams anpas-
sen kénnen.

G2. Sitzungen und Workshops planen, organisieren und durch-
fihren

Die TK organisieren und leiten Workshops und Sitzungen vor Ort oder
online (z.B. Teamsitzungen, interdisziplindre Sitzungen, mit internen
und externen Anspruchsgruppen usw.) nach Bedarf.

Umsetzungspotenzial

Die TK planen, organisieren und leiten Sitzungen und Workshops mit unterschiedlichen Anspruchsgrup-
pen.
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Sie planen und bereiten Sitzungen und Workshops vor.

Sie laden die richtigen Personen zu den Sitzungen ein und geben den
Beteiligten die Moglichkeit, eigene Themen einzubringen.

Sie leiten Sitzungen und Workshops und berticksichtigen Gruppen-
prozesse und -dynamiken. Sie bringen in der Moderation die verschie-
denen Interessen unter einen Hut und motivieren die Anwesenden zur
Zusammenarbeit. Sie thematisieren Erfolge und Probleme gleicher-
massen.

Sofern erforderlich bereiten sie Sitzungen und Workshops entspre-
chend nach bzw. reflektieren diese.

Wissen, Verstandnis

Die TK verfuigen Uber fundierte Kenntnisse im Bereich der Sitzungs- und Workshopleitung, inkl. Vor- und
Nachbereitung.

Die TK besitzen Anwenderkenntnisse uber Kommunikations-, Moderations- und Prasentationstechniken.
Die TK haben Grundkenntnisse in Gruppenprozessen und -dynamik.

Einstellungen, Werte, Motivation

Die TK sind in ihrer Arbeit systematisch, sorgfaltig, selbstbewusst, anpassungsféahig und flexibel.

Die TK bereiten Sitzungen und Workshops friihzeitig vor.

Die TK leiten Sitzungen und Workshops zielgerichtet, konstruktiv und aktiv, sind konfliktfahig und bleiben
I6sungsorientiert.

Die TK achten auf eine klare, verstandliche und adressatengerechte Vermittlung von Inhalten fir unter-
schiedliche Anspruchsgruppen.

Die TK sind bereit, neue Technologien im Bereich der Sitzungsplanung, -organisation und -durchfiihrung
zu erlernen und zu nutzen.

Metakognition

Die TK sind in der Lage, die Ergebnisse der Sitzungen und Workshops und deren Durchfuihrung kritisch
zu hinterfragen und nétige Massnahmen abzuleiten.

G3. Geeignete Arbeitstechniken anwenden

Bei der Erfullung ihrer Aufgaben sind die TK verantwortlich, geeignete
Arbeitstechniken auszuwéhlen und einzusetzen, und analysieren
dazu regelmassig die jeweilige Arbeitssituation.

Die TK fiuihren ihre Téatigkeiten effektiv und effizient durch und priori-
sieren dazu ihre Aufgaben nach Wichtigkeit und Dringlichkeit.

Die TK sorgen fir einen ausbalancierten Einsatz der eigenen Res-
sourcen und denjenigen ihres Umfelds.

Umsetzungspotenzial

Die TK wahlen auf die jeweilige Situation angepasste Arbeitstechniken und setzen diese wirkungsvoll im
Arbeitsalltag ein.

Wissen, Verstandnis

Die TK verfiigen tiber Kenntnisse und einen Uberblick der verschiedenen Arbeitstechniken und Unter-
stutzungsmoglichkeiten.

Die TK besitzen Problemldsungsféhigkeiten, bringen Organisations- und Planungskompetenzen mit und
verfligen Uber ein realistisches Zeitmanagement.

Einstellungen, Werte, Motivation
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Die TK verlieren den Blick auf ihre eigenen Leistungsgrenzen nicht
und holen sich in Belastungssituation Hilfe bei ihren Vorgesetzten
oder aus ihrem Umfeld.

Die TK achten auf eine ausgewogene Work-Life-Balance und ihre eigene Gesundheit und diejenige der
anderen.

Die TK setzen sich fur einen sorgsamen Umgang mit Ressourcen ein.
Metakognition

Die TK sind in der Lage, ihre eigenen Arbeitssituationen und diejenigen von anderen richtig einzuschat-
zen und daraus rasch geeignete Verbesserungsmassnahmen abzuleiten.

Die TK verflgen Uber eine hohe Anpassungsfahigkeit.

G4. Probleme |6sen

Die TK l6sen laufend jegliche Probleme in ihrem Arbeitsbereich bzw.
wirken am Losungsprozess mit.

Daflr erfassen und analysieren sie in Absprache mit ihren Vorgesetz-
ten Probleme in ihrer Vielschichtigkeit, leiten zusammen mit den Be-
troffenen Handlungsbedarf ab, wahlen geeignete Vorgehensweisen
und Techniken zur Problemlésung aus, entwickeln und bewerten L6-
sungsideen und setzen diese in ihrem Arbeitsumfeld unter Einbezug
der betroffenen Anspruchsgruppen um. Schliesslich Uberprifen sie
die Umsetzung und reflektieren die Prozesse sowie die Ergebnisse.

Umsetzungspotenzial

Die TK sind in der Lage, unterschiedliche Probleme zu erfassen, zu analysieren und zu lésen.
Wissen, Verstandnis

Die TK verflgen tGber Anwenderkenntnisse in den Bereichen Problemerfassung und -analyse (z.B. Soll-
Ist-Vergleich).

Die TK kennen Methoden zur Entwicklung von Problemlésungen (Kreativitdtsmethoden).

Die TK kennen Methoden zur Auswahl, Bewertung und Entwicklung von mdglichen Massnahmen/Ldsun-
gen (Entscheidungstechniken).

Einstellungen, Werte, Motivation

Die TK arbeiten systematisch, um die Vielschichtigkeit von Problemen geeignet zu bertcksichtigen.
Die TK achten stets auf einen konstruktiven Losungsprozess.

Die TK zeigen Flexibilitdt im Denken und Strukturieren und kénnen unter Zeitdruck arbeiten.

Die TK sind bereit, neue Technologien im Bereich der Problemanalyse, -l6sung und Entscheidungsme-
thodik zu erlernen und zu nutzen.

Metakognition

Die TK sind in der Lage, die Umsetzung ihrer Massnahmen zur Lésung unterschiedlicher Probleme sowie
den Gesamtprozess der Problemlésung kritisch zu reflektieren.
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Die TK sind in der Lage, aus ihrer Problemanalyse die jeweils richtigen und passenden Konsequenzen
abzuleiten.
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