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LEISTUNGSZIELKATALOG BETRIEB

Fachkompetenzen

LZ 1.1.1.1 Material/Waren beschaffen ohne Submission (K5)

Umfang des Leistungsziels Teilkriterien

,FK�EHVFKDIIH�0DWHULDO�XQG�:DUHQ�JHPlVV�EHWULHEOLFKHQ�XQG�UHFKWOLFKHQ�
Vorgaben.
'DEHL�HUOHGLJH�LFK�GLH�IROJHQGHQ�$UEHLWHQ�IDFKJHUHFKW�
 - Bedürfnisse abklären
 - 2IIHUWHQ�HLQKROHQ�XQG�YHUJOHLFKHQ
 - Konditionen und Liefertermine abklären
 - 0DWHULDO�:DUHQ�EHVWHOOHQ
 - Lieferungen kontrollieren
 - Fehllieferungen beanstanden/korrigieren
 - Lieferantenrechnungen kontrollieren/kontieren

 - Vergleicht die eingeholten Offerten anhand der 
betriebsüblichen Kriterien.

 - .RQWUROOLHUW�GHQ�:DUHQHLQJDQJ�XQG�EHDQVWDQGHW�
(falls notwendig) Fehllieferungen selbstständig.

LZ 1.1.1.2 Material/Waren lagern (K5)

Umfang des Leistungsziels Teilkriterien

,FK�ODJHUH�0DWHULDO�XQG�:DUHQ�IDFKJHUHFKW�HLQ��'DEHL�EHZlOWLJH�LFK�GLH�
folgenden Anforderungen kompetent:
 - Lieferungen einlagern
 - Lagerbestände nachführen
 - Lager bewirtschaften
 - ,QYHQWDU�HUVWHOOHQ

'DEHL�EHDFKWH�LFK�GLH�9RUJDEHQ�GHU�$UEHLWV��XQG�%HWULHEVVLFKHUKHLW�VRZLH�
des Gesundheitsschutzes.

 - Lagert das Material fachgerecht (mit Bezug auf das 
Produkt und die betrieblichen Gegebenheiten) ein.

 - )�KUW�GLH�%HVWlQGH�XQG�RGHU�,QYHQWDUOLVWHQ�]XYHU-
lässig und richtig nach.

LZ 1.1.2.1 Kenntnisse über die Produkte und Dienstleistungen einsetzen (K5)

Umfang des Leistungsziels Teilkriterien

Ich erkläre mit aussagekräftigen Unterlagen oder Mustern die Merkmale, 
%HVRQGHUKHLWHQ�XQG�6WlUNHQ�GHU�3URGXNWH�XQG�'LHQVWOHLVWXQJHQ�PHLQHV�
Lehrbetriebes.

,FK�VHW]H�GLHVH�.HQQWQLVVH�LQ�GHU�$UEHLW�PLW�YHUVFKLHGHQHQ�$QVSUXFKV-
JUXSSHQ��LQ�GHQ�$UEHLWVSUR]HVVHQ�XQG�EHL�GHQ�DGPLQLVWUDWLYHQ�$XIJDEHQ�
gezielt und überzeugend ein.

 - Stellt Unterlagen und Muster selbstständig, auf die 
Anspruchsgruppe ausgerichtet zusammen.

 - Überzeugt mit den Unterlagen und den ent-        
sprechenden Aussagen die Anspruchsgruppen.

LZ 1.1.2.2 Interne und externe Kunden/Anspruchsgruppen angemessen bedienen (K5)

Umfang des Leistungsziels Teilkriterien

,FK�ELQ�IlKLJ��PHLQH�*HVSUlFKVSDUWQHU�LQ�LKUHU�5ROOH�]X�HUNHQQHQ��,FK�YHUKDO-
te mich entsprechend und handle adressaten- und situationsgerecht.
Beispiele:
 - Mitarbeitende anderer Verwaltungen oder Verwaltungsabteilungen
 - 'LH�%HK|UGHQPLWJOLHGHU
 - 'LH�%�UJHU�DOV�YHUVFKLHGHQH�.XQGHQW\SHQ�

• GHU�6WHXHU]DKOHU��GHU�.XQGH�LVW�]X�HLQHU�/HLVWXQJ�YHUSÁLFKWHW��HUZDUWHW
DEHU�HLQH�NODUH�+LOIHVWHOOXQJ�LQ�GHU�(UI�OOXQJ�VHLQHU�3ÁLFKW�

• GHU�+LOIHHPSIlQJHU��GHU�.XQGH�HUKlOW�ÀQDQ]LHOOH�8QWHUVW�W]XQJ�YRP
6WDDW��YRQ�GHP�HU�LQ�KRKHP�0DVVH�DEKlQJLJ�LVW��'HU�6WDDW�LVW�0RQR-
SROLVW��%HLVSLHO��(PSIlQJHU�YRQ�$UEHLWVORVHQXQWHUVW�W]XQJ�

• GHU�5HJXOLHUWH��GHU�.XQGH�LVW�%HWURIIHQHU�YRQ�,QVSHNWLRQHQ�XQG�5H-
JXOLHUXQJHQ��(U�KDW�UHFKWOLFKH�9HUSÁLFKWXQJHQ��HUZDUWHW�DEHU�NRUUHNWH
XQG�UDVFKH�$NWLYLWlWHQ�GHV�6WDDWHV��%HLVSLHOH��6LFKHUKHLWVEHUHLFK�
Umweltschutzbereich)

• der Käufer/Konsument (der Kunde kauft eine Leistung und bezahlt
GDI�U�HLQH�*HE�KU��'HU�6WDDW�LVW�RIW�PRQRSROLVWLVFKHU�$QELHWHU�
Beispiel: öffentlicher Verkehr.)

 - &KDUDNWHULVLHUW�GLH�$QVSUXFKVJUXSSHQ�LQ�YHUVFKLH-
denen Arbeitssituationen.

 - Handelt in den jeweiligen Situationen adressaten-
gerecht unter Berücksichtigung der gesetzlichen 
Grundlagen und der Verwaltungsgrundsätze.
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Fachkompetenzen

LZ 1.1.2.3 Beratungs- und/oder Verkaufsgespräche führen und abschliessen (K5)

Umfang des Leistungsziels Teilkriterien

Ich führe Kunden- und Beratungsgespräche freundlich, überzeugend und 
]LHORULHQWLHUW��'DEHL�VHW]H�LFK�PHLQH�3URGXNW��XQG�'LHQVWOHLVWXQJVNHQQW-
QLVVH�JH]LHOW�HLQ�XQG�JHKH�LQ�GHQ�IROJHQGHQ�6FKULWWHQ�YRU�
 - .XQGHQJHVSUlFK�YRUEHUHLWHQ�
 - Kundengespräch führen (Handlungsspielraum und gesetzliche Rahmen-
bedingungen aufzeigen) 

 - 9HUZDOWXQJVDNW�YRUEHUHLWHQ�XQG�RGHU�YROO]LHKHQ�

 - Bereitet selbstständig die wesentlichen Punkte für 
das Gespräch wie z.B. Bedürfnis, Zielsetzung, Hand-
OXQJVVSLHOUDXP��HWF��YRU��

 - Führt das Gespräch so, dass klar ist, welche konkre-
ten Schritte folgen resp. wie die Zielsetzung erreicht 
wird.

LZ 1.1.2.4 Kundenreklamationen bearbeiten (K5)

Umfang des Leistungsziels Teilkriterien

,FK�QHKPH�GLH�5HNODPDWLRQ�YRQ�.XQGHQ�XQG�$QVSUXFKVJUXSSHQ�IUHXQGOLFK�
und angemessen auf. Ich zeige das weitere Vorgehen auf.

 - Erkennt die Problemstellung. 
 - Sucht mögliche Lösungswege unter Berücksichti- 
gung des Handlungsspielraumes (betriebliche und 
gesetzliche Vorgaben).

LZ 1.1.3.1 Auftrag des Lehrbetriebes aufzeigen (K2)

Umfang des Leistungsziels Teilkriterien

,FK�]HLJH�GHQ�$XIWUDJ��GLH�$XIJDEHQ�GHV�/HKUEHWULHEHV�YHUVWlQGOLFK�DXI��
'DEHL�EHU�FNVLFKWLJH�LFK�GLH�JHVHW]OLFKHQ�*UXQGODJHQ�XQG�]HLJH�6FKQLWW-
stellen zu anderen Abteilungen oder Ämtern auf.

 - Erklärt die Aufgaben des Lehrbetriebes korrekt.
 - =HLJW�GLH�6FKQLWWVWHOOHQ�GHV�/HKUEHWULHEHV�YHUVWlQG-
lich auf.

LZ 1.1.3.2 Kundenanfragen unter Berücksichtigung der Verwaltungsgrundsätze bearbeiten (K3)

Umfang des Leistungsziels Teilkriterien

Ich bearbeite die Kundenanfragen gemäss den betrieblichen und rechtli-
chen Vorgaben fachgerecht. Ich erledige die folgenden Arbeiten kunden-
gerecht und freundlich: 
 - Persönliche und/oder schriftliche Kundenanfragen entgegennehmen
 - Kundenanfragen bearbeiten und beantworten oder an zuständige Perso-
nen weiterleiten 

 - .XQGHQNRQWDNWH�PLW�GHQ�HQWVSUHFKHQGHQ�8QWHUODJHQ�QDFKYROO]LHKEDU�
dokumentieren 

'DEHL�KDOWH�LFK�PLFK�DQ�GLH�IROJHQGHQ�9HUZDOWXQJVJUXQGVlW]H��
 - Gesetzmässigkeit (Legalitätsprinzip) 
 - Gleichheit 
 - Treu und Glauben 
 - Notwendigkeit und Verhältnismässigkeit

 - (UIDVVW�GLH�.XQGHQEHG�UIQLVVH�YROOVWlQGLJ�XQG�
bearbeitet diese richtig. 

 - /HLWHW�GLH�$QIUDJHQ�PLW�QDFKYROO]LHKEDUHQ�,QIRUPD��
tionen an die richtige Stelle/Person weiter.

LZ 1.1.3.3 Rechtliche Grundlagen aufzeigen (K3)

Umfang des Leistungsziels Teilkriterien

,FK�ELQ�IlKLJ��PHLQHQ�.XQGHQ�*HVSUlFKVSDUWQHUQ�GLH�GHP�'LHQVWOHLV-
tungsprozess zugrunde liegenden rechtlichen Rahmenbedingungen 
aufzuzeigen.

Ich beschaffe mir die nötigen Rechtsgrundlagen und benütze dafür die 
geeigneten Mittel wie beispielsweise Internet/Intranet, Rechtssammlung.

 - Findet die rechtlichen Grundlagen innerhalb       
nützlicher Frist. 

 - Stützt sich auf die richtigen gesetzlichen Grund-    
lagen und wendet diese richtig an.

LZ 1.1.3.4 Vollzugsarbeiten ausführen (K3)

Umfang des Leistungsziels Teilkriterien

,FK�HUEULQJH�GLH�'LHQVWOHLVWXQJHQ�I�U�.XQGHQ�XQG�$QVSUXFKVJUXSSHQ�
fachgerecht und selbstständig unter Einhaltung und Anwendung der 
gesetzlichen Grundlagen, der Fristen, des Amtsgeheimnisses und des 
'DWHQVFKXW]HV��'DEHL�YHUZHQGH�XQG�HUOlXWHUH�LFK�)DFKDXVGU�FNH�NRUUHNW�

 - )�KUW�GLH�HUKDOWHQHQ�$XIJDEHQ�XQG�'LHQVWOHLVWXQJHQ�
]XYHUOlVVLJ�DXV��

 - Berücksichtigt die Vorgaben und nutzt den Hand-
OXQJVVSLHOUDXP�EHL�GHU�(UEULQJXQJ�GHU�'LHQVWOHLV-
tung.
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Fachkompetenzen

LZ 1.1.3.5 Gebührenordnung anwenden (K3)

Umfang des Leistungsziels Teilkriterien

,FK�VHW]H�EHL�JHE�KUHQSÁLFKWLJHQ�'LHQVWOHLVWXQJHQ�GLH�*HE�KUHQRUGQXQJ�
korrekt ein.

� :HQGHW�GLH�*HE�KUHQRUGQXQJ�NRUUHNW�DQ�
- Erklärt die Inhalte der Gebührenordnung richtig.

LZ 1.1.3.6 Register führen (K3)

Umfang des Leistungsziels Teilkriterien
Ich bin fähig, die (amtlichen) Register in meinem Arbeitsbereich selbst-
VWlQGLJ�XQG�IDFKJHUHFKW��'DWHQVFKXW]��$PWVJHKHLPQLV��$XIEHZDKUXQJ��
(QWVRUJXQJ��]X�I�KUHQ�XQG�0XWDWLRQHQ�YRU]XQHKPHQ�

 - Erklärt den Nutzen des Registers korrekt. 
 - Nimmt Mutationen selbstständig, fachgerecht und 
ULFKWLJ�YRU�

LZ 1.1.3.7 Bei Publikationen mitwirken (K3)

Umfang des Leistungsziels Teilkriterien
Ich übernehme bei Publikationen in meinem Arbeitsbereich die mir über-
tragenen Arbeiten.

 - Setzt die erhaltenen Aufgaben gemäss Vorgaben 
richtig um. 

 - Überprüft die eigene Arbeit (Selbstkontrolle).

/=���������.HQQWQLVVH��EHU�GHQ�SROLWLVFKHQ�(LQÁXVV�DXI�GLH�9HUZDOWXQJ��.��

Umfang des Leistungsziels Teilkriterien
,FK�FKDUDNWHULVLHUH�DQKDQG�YRQ�VHOEVW�JHZlKOWHQ�%HLVSLHOHQ�GHQ�(LQÁXVV�
der Politik auf meine Verwaltungsebene und deren Aufgabenerledigung.

 - Nennt mindestens 1 konkretes Beispiel. 
 - ,GHQWLÀ]LHUW�GLH�ZLFKWLJVWHQ�)DNWRUHQ��ZHOFKH�DXI�GLH�
Verwaltungsebene und deren Aufgabenerledigung 
wirken.

LZ 1.1.4.1 Massnahmen der Öffentlichkeitsarbeit aufzeigen (K3)

Umfang des Leistungsziels Teilkriterien
Ich zeige aus meinem Arbeitsbereich die Massnahmen der Öffentlichkeits-
arbeit für die einzelnen Zielgruppen auf. Ich setze adressatengerecht die 
zur Verfügung stehenden Mittel aus den Massnahmen der Öffentlichkeits-
arbeit ein.

,FK�EHJUHLIH�PHLQ�SHUV|QOLFKHV�$XIWUHWHQ�DOV�7HLO�GDYRQ�XQG�VHW]H�GLHV�
authentisch um.

 - Setzt die Mittel der Öffentlichkeitsarbeit gezielt und 
adressatengerecht ein. 

 - Tritt authentisch auf.

LZ 1.1.5.1 Personaleintritte und -austritte bearbeiten (K3)

Umfang des Leistungsziels Teilkriterien
Ich bearbeite nach betrieblichen und rechtlichen Vorgaben die folgenden 
Aufgaben: 
 - Mitwirkung bei Stellenausschreibungen 
 - 9RUEHUHLWXQJ�YRQ�9HUI�JXQJHQ�XQG�(QWVFKHLGHQ�
 - (UVWHOOHQ�YRQ�'RNXPHQWHQ�I�U�GLH�6R]LDOYHUVLFKHUXQJHQ

 - Setzt die erhaltenen Aufgaben gemäss Vorgaben 
richtig um. 

 - Überprüft die eigene Arbeit auf fachliche Richtigkeit 
(Selbstkontrolle).

LZ 1.1.5.2 Daten der Personaladministration bearbeiten (K3)

Umfang des Leistungsziels Teilkriterien
Ich führe Arbeitszeiten, Absenzen und Personaldaten genau nach.

Ich administriere Sozial- und Lohnnebenleistungen sowie Spesen.

 - Führt die Arbeiten genau aus. 
 - Korrigiert Fehlerfassungen richtig und informiert 
gemäss betrieblichen Vorgaben.
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Fachkompetenzen

LZ 1.1.6.1 Ein- und ausgehende Rechnungen bearbeiten (K4)

Umfang des Leistungsziels Teilkriterien
Ich erledige im Bereich des Rechnungswesens die folgenden Arbeiten und 
VHW]H�GLH�HQWVSUHFKHQGHQ�'RNXPHQWH�XQG�HOHNWURQLVFKHQ�+LOIVPLWWHO�QDFK�
Vorgaben ein:
 - 'HELWRUHQUHFKQXQJHQ�HUVWHOOHQ�XQG�YHUDUEHLWHQ�
 - .UHGLWRUHQUHFKQXQJHQ�YHUDUEHLWHQ�
 - Rechnungs- und Buchungsfehler korrigieren 
 - Mahnungen bearbeiten 
 - Betreibungsabläufe erklären

 - (UVWHOOW�'HELWRUHQUHFKQXQJHQ�NRUUHNW��
 - .RQWLHUW�XQG�YHUDUEHLWHW�GLH�.UHGLWRUHQUHFKQXQJHQ�
gemäss internen Vorgaben.

LZ 1.1.6.2 Bei Abschlussarbeiten/Voranschlägen mitarbeiten (K3)

Umfang des Leistungsziels Teilkriterien
,FK��EHUQHKPH�EHL�GHU�(UVWHOOXQJ�YRQ�4XDUWDOV��XQG�RGHU�-DKUHVDEVFKO�V-
sen/Voranschlägen die folgenden Arbeiten gemäss Vorgaben:
 - Zahlenmaterial und Statistiken aufbereiten 
 - )�U�GHQ�$EVFKOXVV��1HEHQE�FKHU�I�KUHQ�XQG�YRUEHUHLWHQ

 - Setzt die erhaltenen Aufgaben gemäss Vorgaben 
richtig um. 

 - Überprüft die eigene Arbeit auf fachliche Richtigkeit 
(Selbstkontrolle).

LZ 1.1.6.3 Aufwendungen und Erträge erklären (K2)

Umfang des Leistungsziels Teilkriterien
Ich erkläre Inhalt und Bedeutung der wichtigsten Aufwendungen und 
(UWUlJH�DXV�PHLQHP�$XIJDEHQEHUHLFK�YHUVWlQGOLFK�

- Erklärt die Bedeutung richtig.
- Erklärt Inhalte korrekt.

LZ 1.1.6.4 Einfache Geschäftsfälle kontieren und verbuchen (K3)

Umfang des Leistungsziels Teilkriterien
,FK�NRQWLHUH�XQG���RGHU�YHUEXFKH�HLQIDFKH�*HVFKlIWVIlOOH�VHOEVWVWlQGLJ� - Kontiert die Belege richtig.

- Verbucht richtig.

LZ 1.1.7.1 Korrespondenz bearbeiten (K5)

Umfang des Leistungsziels Teilkriterien
Ich bearbeite selbstständig oder nach Vorgaben/Vorlagen folgende Korre-
spondenz korrekt und leite sie an die Adressaten weiter:
 - E-Mails 
 - Briefe 
 - Kurzbriefe 
 - Fax

'DEHL�EHDFKWH�LFK�GLH�EHWULHEOLFKHQ�5LFKWOLQLHQ�

� %HDUEHLWHW�.RUUHVSRQGHQ]�YROOVWlQGLJ�XQG�IHKOHUIUHL�
- Berücksichtigt die betrieblichen Richtlinien.

LZ 1.1.7.2 Dokumente erstellen (K3)

Umfang des Leistungsziels Teilkriterien
,FK�YHUIDVVH�VHOEVWVWlQGLJ�RGHU�QDFK�9RUJDEHQ�9RUODJHQ�DGUHVVDWHQJH-
UHFKWH�'RNXPHQWH��'DEHL�VHW]H�LFK�GLH�JHHLJQHWHQ�,QVWUXPHQWH�HLQ�

- %HDUEHLWHW�'RNXPHQWH�YROOVWlQGLJ�XQG�IHKOHUIUHL�
- Berücksichtigt die betrieblichen Richtlinien.

LZ 1.1.7.3 Dokumentationen gestalten (K3)

Umfang des Leistungsziels Teilkriterien
Ich gestalte mit geeigneten Instrumenten fachgerechte, überzeugende 
'RNXPHQWDWLRQHQ�

 - :lKOW�GLH�ULFKWLJHQ�,QVWUXPHQWH�UHVS��3URJUDPPH�
aus. 

 - *HVWDOWHW�GLH�'RNXPHQWH�IDFKJHUHFKW�

04/Leistungszielkatalog Betrieb/Version 2016

Betrieblich organisierte Grundbildung (BOG) Kauffrau/Kaufmann EFZ Lern- und Leistungsdokumentation Branche Öffentliche Verwaltung



27

Fachkompetenzen

LZ 1.1.7.4 Daten und Dokumente verwalten (K3)

Umfang des Leistungsziels Teilkriterien
,FK�YHUZDOWH�'DWHQ�XQG�'RNXPHQWH�VHOEVWVWlQGLJ�

Ich setze die in meinem Arbeitsbereich eingesetzten Geräte ökologisch 
VLQQYROO�HLQ�

Ich halte mich an die Vorgaben: 
 - GHU�'DWHQVLFKHUXQJ�
 - GHV�2UGQXQJV��XQG�$EODJHV\VWHPV�
 - GHV�$UFKLYLHUXQJVV\VWHPV�VRZLH�DQ�GLH�EHWULHEOLFKHQ�XQG�UHFKWOLFKHQ�
Vorgaben.

 - Erläutert die betrieblichen Vorschriften betreffend 
'DWHQVLFKHUKHLW��

 - $UEHLWHW�NRUUHNW�LQ�GHQ�YRUJHJHEHQHQ�2UGQXQJV��XQG�
Ablagestrukturen.

LZ 1.1.7.5 Sitzungen und Anlässe vor- und nachbereiten (K3)

Umfang des Leistungsziels Teilkriterien
,FK�EHUHLWH�6LW]XQJHQ�XQG�$QOlVVH�IDFKJHUHFKW�YRU�XQG�QDFK�XQG�EHDFKWH�
dabei die betrieblichen Richtlinien und Vorgaben.

 - Berücksichtigt bei der Planung und den Vorberei-
tungsarbeiten die Vorgaben. 

 - 'LH�8PVHW]XQJ�'XUFKI�KUXQJ�HUIROJW�JHPlVV�GHP�
erteilten Auftrag.

LZ 1.1.7.6 Verwaltungsstruktur und Zuständigkeiten aufzeigen (K2)

Umfang des Leistungsziels Teilkriterien
Ich zeige die Verwaltungsstruktur und die Zuständigkeiten in meinem 
Arbeitsbereich korrekt auf.

- Erklärt die Verwaltungstruktur korrekt.
� =HLJW�GLH�=XVWlQGLJNHLWHQ�YHUVWlQGOLFK�DXI�

LZ 1.1.7.7 Brief- und Paketpost bearbeiten (K3)

Umfang des Leistungsziels Teilkriterien
,FK�EHDUEHLWH�GHQ�3RVWHLQJDQJ�XQG�3RVWDXVJDQJ�XQG�HUOHGLJH�GDEHL�]XYHU-
lässig die folgenden Arbeiten für die Brief- und Paketpost:
 - Entgegennahme 
 - Sortierung 
 - Verteilung 
 - Verpackung 
 - Frankierung

 - 9HUWHLOW�GLH�3RVW�VSHGLWLY�XQG�ULFKWLJ��
 - Bearbeitet die ein- und ausgehende Post gemäss 
den betrieblichen Vorgaben.
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Methodenkompetenzen (MK)

0.�����(IÀ]LHQWHV�XQG�V\VWHPDWLVFKHV�$UEHLWHQ

Umfang der Methodenkompetenzen Teilkriterien
,FK�I�KUH�PHLQH�$UEHLWHQ�HIÀ]LHQW�XQG�V\VWHPDWLVFK�DXV��,FK
 - wähle Informationsquellen aufgabenbezogen aus und beschaffe mir 
zielgerichtet die erforderlichen Informationen;

 - plane meine Arbeiten und Projekte, setze Prioritäten und entscheide 
situationsgerecht;

 - führe meine Arbeiten kostenbewusst und zielorientiert aus;
 - kontrolliere und dokumentiere meine ausgeführten Arbeiten;
 - UHÁHNWLHUH�PHLQH�$UEHLWHQ�XQG�PHLQ�+DQGHOQ��XP�PHLQH�/HLVWXQJHQ�XQG�
mein Verhalten zu optimieren. 

'D]X�VHW]H�LFK�SDVVHQGH�0HWKRGHQ�XQG�+LOIVPLWWHO�HLQ�

 - 6\VWHPDWLVFKHV��JHSODQWHV�9RUJHKHQ�HUNHQQEDU�
 - Selbstkontrolle zur Zufriedenheit erfolgt.

MK 2.2 Vernetztes Denken und Handeln

Umfang der Methodenkompetenzen Teilkriterien
,FK�VWHOOH�PHLQH�7lWLJNHLW�LQ�GHQ�=XVDPPHQKDQJ�PLW�DQGHUQ�$NWLYLWlWHQ�
meiner Unternehmung oder Organisation für die ich arbeite. Ich
 - stelle betriebswirtschaftliche Prozesse, Organisationsformen und        
JHVDPWZLUWVFKDIWOLFKH�=XVDPPHQKlQJH�YHUVWlQGOLFK�GDU�

 - erkenne Abhängigkeiten und Schnittstellen; 
 - trage in meinem Arbeits-  bereich dazu bei, Arbeitsabläufe zu optimieren. 
'D]X�VHW]H�LFK�SDVVHQGH�0HWKRGHQ�XQG�+LOIVPLWWHO�HLQ�

 - 6WHOOW�3UR]HVVH�NRUUHNW�XQG�QDFKYROO]LHKEDU�GDU�
 - Schnittstellen und Abhängigkeiten sind erkannt.

MK 2.3 Erfolgreiches Beraten und Verhandeln

Umfang der Methodenkompetenzen Teilkriterien
Ich setze wirksame Methoden für Beratungen und Verhandlungen mit 
externen und internen Partnern ein. Ich
 - kläre Bedürfnisse und Standpunkte;
 - HUNHQQH�XQG�YHUVWHKH�YHUEDOH�XQG�QRQYHUEDOH�%RWVFKDIWHQ�GHU�*H-
sprächspartnerinnen und Gesprächspartner;

 - HUDUEHLWH�DQJHPHVVHQH�/|VXQJVYRUVFKOlJH�
 - erziele für die Beteiligten gute und erfolgreiche Ergebnisse.

 - 9HUVWHKW�XQG�GHXWHW�YHUEDOH�XQG�QRQYHUEDOH��������
Botschaften richtig.

 - (UDUEHLWHW�/|VXQJVYRUVFKOlJH��GLH�YRP�*HVSUlFKV-
partner akzeptiert werden können.

MK 2.4 Wirksames Präsentieren

Umfang der Methodenkompetenzen Teilkriterien
Ich zeichne mich aus durch wirksames Präsentieren meiner Arbeiten, 
indem ich
� 3UlVHQWDWLRQHQ�SODQH�XQG�YRUEHUHLWH�
- Präsentationen überzeugend durchführe;
- Rhetorik und Körpersprache angemessen einsetze;
- Präsentationshilfsmittel adressaten- und situationsgerecht einsetze.

 - Tritt überzeugend auf.
 - Setzt Hilfsmittel richtig ein.

Sozial- und Selbskompetenzen (SSK)

SSK 3.1 Leistungsbereitschaft

Umfang der Sozial- und Selbstkompetenzen Teilkriterien
,FK�YHUI�JH��EHU�HLQH�KRKH�/HLVWXQJVEHUHLWVFKDIW��,FK
 - JHKH�PHLQH�$UEHLWHQ�PRWLYLHUW�XQG��EHUOHJW�DQ�
 - erfülle die Anforderungen und Anliegen meiner Auftraggeberinnen und-
Auftraggeber sowie Geschäftspartnerinnen und -partner;

 - KDOWH�PLFK�DQ�7HUPLQH�XQG�4XDOLWlWVYRUJDEHQ�
 - bin belastbar, erkenne schwierige Situationen und hole mir bei Bedarf 
Unterstützung;

 - übernehme Verantwortung für meine Arbeiten und mein Verhalten.

 - Hat Anforderungen betreffend Terminen, Qualität 
und Quantität erfüllt.

 - Schätzt die eigenen Ressourcen und Fähigkeiten rich-
tig ein und holt bei Bedarf Rat oder Unterstützung.
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Sozial- und Selbskompetenzen (SSK)

SSK 3.2 Kommunikationsfähigkeit

Umfang der Sozial- und Selbstkompetenzen Teilkriterien
Ich bin kommunikationsfähig und zeige ein ausgeprägtes kundenorientier-
tes Verhalten. Ich
 - nehme mündliche und schriftliche Aussagen differenziert wahr und bin 
offen gegenüber Ideen und Meinungen meiner Gesprächspartnerinnen 
und -partner;

 - drücke mich mündlich und schriftlich sach- und adressatengerecht aus 
und teile meine Standpunkte und Vorschläge klar und begründet mit;

 - EHZlOWLJH�KHUDXVIRUGHUQGH�6LWXDWLRQHQ��LQGHP�LFK�0LVVYHUVWlQGQLVVH�
und Standpunkte kläre und Lösungen anstrebe;

 - �EH�'LVNUHWLRQ��GDPLW�GLH�,QWHUHVVHQ�PHLQHU�*HVSUlFKVSDUWQHULQQHQ��
und -partner und gegenüber der eigenen Unternehmung oder Organisa- 
tion gewahrt bleiben.

 - Nimmt mündliche und schriftliche Aussagen diffe-
renziert wahr, fragt bei Bedarf gezielt nach.

 - 'U�FNW�VLFK�P�QGOLFK�XQG�VFKULIWOLFK�VDFK��XQG�
adressatengerecht aus unter Einhaltung der gebote-
QHQ�'LVNUHWLRQ�UHVS��GHV�$PWVJHKHLPQLVVHV�

SSK 3.3 Teamfähigkeit

Umfang der Sozial- und Selbstkompetenzenn Teilkriterien
Ich arbeite selbstständig und auch im Team. Im Team
 - bringe ich eigene Beiträge ein, akzeptiere getroffene Entscheide und 
setze diese um;

 - �EH�LFK�NRQVWUXNWLYH�.ULWLN�XQG�ELQ�DXFK�IlKLJ�.ULWLN�HQWJHJHQ]XQHKPHQ�
und zu akzeptieren;

 - übernehme ich Verantwortung für das Resultat einer Teamarbeit und 
YHUWUHWH�GLH�/|VXQJ�QDFK�DXVVHQ�

 - 6HW]W�YRQ�9RUJHVHW]WHQ�JHWURIIHQH�(QWVFKHLGH�HQW-
sprechend um.

 - %ULQJW�VLFK�LP�7HDP�DNWLY�HLQ�

SSK 3.4 Umgangsformen

Umfang der Sozial- und Selbstkompetenzen Teilkriterien
,FK�OHJH�LP�SHUV|QOLFKHQ�9HUKDOWHQ�:HUW�DXI�JXWH�8PJDQJVIRUPHQ��,FK
 - ELQ�S�QNWOLFK�XQG�]XYHUOlVVLJ��KDOWH�2UGQXQJ�XQG�KDQGOH�JHZLVVHQKDIW�
 - SDVVH�PHLQH�(UVFKHLQXQJ�GHQ�*HSÁRJHQKHLWHQ�GHU�8QWHUQHKPXQJ�RGHU-
Organisation an und trete situationsgerecht auf;

 - halte in der mündlichen und schriftlichen Kommunikation sowie im Ver-
KDOWHQ�GLH�+|ÁLFKNHLWVUHJHOQ�HLQ�

 - begegne den Menschen mit Anstand und Respekt.

 - ,VW�S�QNWOLFK��DUEHLWHW�]XYHUOlVVLJ�XQG�KlOW�2UGQXQJ�
am Arbeitsplatz.

 - (UVFKHLQW�JHSÁHJW��LQ�HQWVSUHFKHQGHU�.OHLGXQJ�
�%HWULHEVYRUJDEHQ�EHDFKWHQ��XQG�EHJHJQHW�.XQGHQ�
$QVSUXFKVJUXSSHQ�UHVSHNWYROO�

SSK 3.5 Lernfähigkeit

Umfang der Sozial- und Selbstkompetenzen Teilkriterien
,FK�ELQ�PLU�GHV�VWHWLJHQ�:DQGHOV�LQ�GHU�$UEHLWVZHOW�XQG�LQ�GHU�*HVHOOVFKDIW�
bewusst und bin bereit, mir immer wieder neue Kompetenzen anzueignen. 
Ich
 - ELQ�RIIHQ�I�U�1HXHV�XQG�UHDJLHUH�ÁH[LEHO�DXI�9HUlQGHUXQJHQ�
 - ZHQGH�JHHLJQHWH�/HUQ��XQG�.UHDWLYLWlWVWHFKQLNHQ�DQ�XQG��EHUWUDJH�
Gelerntes in die Praxis;

 - UHÁHNWLHUH�PHLQHQ�/HUQSUR]HVV�XQG�GRNXPHQWLHUH�PHLQH�)RUWVFKULWWH�LQ�
geeigneter Form;

 - bin mir bewusst, dass durch ein lebenslanges Lernen meine Arbeits-
marktfähigkeit und meine Persönlichkeit gestärkt wird;

'D]X�VHW]H�LFK�SDVVHQGH�0HWKRGHQ�XQG�+LOIVPLWWHO�HLQ�

 - Ist interessiert an neuen Aufgaben.
 - Geht dank geeigneten Arbeits- und Lerntechniken 
ÁH[LEHO�PLW�9HUlQGHUXQJHQ�XP�

SSK 3.6 Ökologisches Bewusstsein

Umfang der Sozial- und Selbstkompetenzen Teilkriterien
,FK�YHUKDOWH�PLFK�XPZHOWEHZXVVW�XQG�EHIROJH�HQWVSUHFKHQGH�9RUVFKULIWHQ�
und Verhaltensregeln. Insbesondere
 - YHUZHQGH�LFK�(QHUJLH��*�WHU��$UEHLWV��XQG�9HUEUDXFKVPDWHULDO�VSDUVDP�
 - gehe ich mit Einrichtungen sorgfältig um;
 - entsorge ich Abfälle umweltgerecht.

 - Verwendet Verbrauchsmaterial sparsam und ent-
sorgt Abfälle umweltgerecht.

 - Geht sorgfältig mit Einrichtungen um.
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