
Kompetenzraster EFZ - 3. Lehrjahr

Nr°  

der Fragen 
Kompetenzen Teilkompetenzen Kompetenzen 

1
Kaufmännische Kompetenzentwicklung überprüfen 

und weiterentwickeln
Gestalte ich meine berufliche Entwicklung aktiv? a1

2 Nutze ich mein berufliches Netzwerk zielgerichtet?

3 Positioniere ich mich innerhalb des beruflichen Netzwerks angemessen?

4 Bilde ich mir selbstständig eine fundierte Meinung zu einem Thema?

5 Trete ich in wirtschaftlichen Fachdiskussionen überzeugend auf?

6 Gehe ich mit anderen Meinungen konstruktiv um?

7
Kaufmännische Projektmanagementaufgaben 

ausführen und Teilprojekte bearbeiten
Werte ich Projekte korrekt aus? b4

8
Betriebliche Prozesse dokumentieren, koordinieren 

und umsetzen
Optimiere ich betriebliche Prozesse zielführend? c3

9 Plane ich Kommunikationsmassnahmen zielgruppengerecht?

10 Erstelle ich Kommunikationsinhalte professionell?

11 Werte ich die Kommunikationsmassnahme zielführend aus?

12 Verwalte ich multimediale Inhalte sowie Beiträge auf Webseiten und in sozialen Medien fachgerecht?

13 Erstelle ich Budgets, Kostenvergleiche und Abrechnungen zweckmässig?

14 Erstelle ich Zahlungsaufträge korrekt?

15 Bereite ich die Grundlagen für ein Verkaufs- und Verhandlungsgespräch sorgfältig vor?

16 Führe ich Verkaufs- und Verhandlungsgespräche erfolgreich?

17 Schliesse ich Verkaufs- und Verhandlungsgespräche professionell ab?

18 Führe ich quantitative Datenauswertungen korrekt durch?

19 Führe ich qualitative Auswertungen (= inhaltliche Analysen) korrekt durch?

Finanzielle Vorgänge betreuen und kontrollieren c5

Verkaufs- oder Verhandlungsgespräche mit Kunden 

oder Lieferanten führen
d3

Markt- und betriebsbezogene Statistiken und Daten 

auswerten und aufbereiten
e3

Netzwerke im kaufmännischen Bereich aufbauen und 

nutzen
a2

In wirtschaftlichen Fachdiskussionen mitdiskutieren b3

Marketing- und Kommunikationsaktivitäten 

umsetzen
c4


