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Betriebliche Ausbildung HGT mit Praxisauftragen

HKB a: Handeln in agilen Arbeits- & Organisationsformen

-

HK a1
Kaufm. Kompetenz-
entwicklung
Uberprifen &
weiterentwickeln

PA 1
Aktiv an
Qualifikations-
gesprachen
teilnehmen

Betrieblicher
Kompetenz-
nachweis

~

)

4 HK a2 N

Netzwerke im kaufm.
Bereich aufbauen &
nutzen

PA 2
Sich Uber berufliche
Netzwerke informieren &
diese pflegen

AS 2

Mit internen und
externen

Anspruchsgruppen
zusammenarbeiten
und kommunizieren

= /

4 N

HK a3
Kaufm. Auftrage
entgegennehmen &
bearbeiten

PA 3
Auftrag klaren,
durchfihren &

Rickmeldungen
entgegennehmen

Arbeitsalltag:

ASS5/AS6/AST7/
AS8/AS9/AS 10/
AS 11

= /

4 N

HK a4
Als
selbstverantwortliche

Person in der

Gesellschaft handeln

Nur in der

Berufsfachschule
(BFS)

= /

4 HK a5
Politische Themen &
kulturelles

Bewusstsein im
Handeln einbeziehen

Nur in der

Berufsfachschul
e (BFS)

-

Legende: HKB = Handlungskompetenzbereich / HK = Handlungskompetenz / PA = Praxisauftrag / AS = branchenspezifische Arbeitssituation HGT
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Ubersicht betriebliche Ausbildung HGT

HKB b: Interagieren in einem vernetzen Arbeitsumfeld

4 HK b1 N

In unters. Teams zur
Bearbeitung kaufm.
Auftrédge zusammen-
arbeiten &
kommunizieren

PA 4

Teamspirit &
Teamwork leben

AS 2
Mit internen &
externen
Anspruchsgruppen
zusammenarbeiten &
kommunizieren

Arbeitsalltag:
ASS5/AS6/AS7/
AS8/AS9/AS 10/

AS 11

)

~

N

HK b2
Schnittstellen in
betrieblichen
Prozessen
koordinieren

PAS
Informationen
entgegennehmen,
weiterleiten &
Schnittstellen
analysieren

Arbeitsalltag:
AS5/AS6/AS7/
AS8/AS9/AS 10/

AS 11

~

)

-

N

HKb3 ) [  HKba
In wirtschaftlichen Kaufm. Projekt-
Fachdiskussionen managementaufgaben

mitdiskutieren

PA 6

In Fachdiskussionen
mitdiskutieren

AS 3
Trends &
Innovationen
beobachten &
Erkenntnisse ableiten

AS 4
Branchenkenntnisse
einsetzen

)

ausfihren &
Teilprojekte
bearbeiten

PA 7
Projekte planen,
ausfihren &
auswerten

Arbeitsalltag:

ASS5/AS6/AS7/
AS8/AS9/AS 11

\ )

4 )

HK b5
Betriebliche
Veréanderungs-
prozesse mitgestalten

PA 8
Veranderungen
erkennen, analysieren
und Massnahmen
definieren

AS 1
Rechts- und
vorgabenkonform
agieren

\

Legende: HKB = Handlungskompetenzbereich / HK = Handlungskompetenz / PA = Praxisauftrag / AS = branchenspezifische Arbeitssituation HGT
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Ubersicht betriebliche Ausbildung HGT

HKB c: Koordinieren von unternehmerischen Arbeitsprozessen

~ HKcl N HKe2
Aufgaben & Kaufm.
Ressourcen im kaufm. Unterstltzungs-

Arbeitsbereich
planen, koordinieren
& optimieren

PA 9
Termine & Aufgaben
planen, priorisieren &

koordinieren

PA10

Anlass fur
Mitarbeitende
organisieren

Arbeitsalltag:
AS2/AS5/AS 6/
AS7/AS8/AS9/

AS 10/ AS 11

)

prozesse koordinieren
& umsetzen

PA 11

Protokoll fihren

PA12
Mitarbeiterwesen
koordinieren & umsetzen

AS 2
Mit internen & externen
Anspruchsgruppen
zusammenarbeiten &
kommunizieren

AS 5

Mitarbeiterwesen
koordinieren & umsetzen

= /

4 HK c3 N

Betriebliche Prozesse
dokumentieren,
koordinieren &

umsetzen

PA13
Prozesse
dokumentieren &
optimieren

Arbeitsalltag:

ASS5/AS 6/
AS7/AS8/AS9/
AS10/AS 11

= /

/

(N

HK c4
Marketing- &
Kommunikations-
aktivitaten umsetzen

PA 14
Trends &
Innovationen in
Kommunikations-
massnahmen
bertcksichtigen

PA 15

Kommunikations-
inhalte erstellen

AS 6
Marketing und

Verkaufsférderung
umsetzen

\

)

" HKc5
Finanzielle Vorgange
betreuen &

kontrollieren

PA16

Kasse fuhren

PA 17
Rechnung erstellen &
& eingehende
Zahlungen
kontrollieren sowie
eingegangene
Rechnungen
Uberprifen

AS 7
Finanzielle Vorgéange
ausfihren &

kontrollieren

(N

Legende: HKB = Handlungskompetenzbereich / HK = Handlungskompetenz / PA = Praxisauftrag / AS = branchenspezifische Arbeitssituation HGT
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Ubersicht betriebliche Ausbildung HGT

HKB d: Gestalten von Kunden- oder Lieferantenbeziehungen

4 HK d1 N

Anliegen von Kunden
oder Lieferanten
entgegennehmen

PA 18
Anliegen entgegen-
nehmen, bearbeiten

& weiterleiten

PA 19
Digitalen Kontakt
gestalten

PA 20
Am Telefon & per
Video-Call
kommunizieren

Arbeitsalltag:

AS2/AS5/AS 6/
AS7/AS8/AS9

= /

4 HK d2 N
Informations- &
Beratungsgesprache
mit Kunden oder
Lieferanten fUhren

PA 21
Informations- &
Beratungsgespréche
fahren

PA 22
Auf Einwande &
Reklamationen
eingehen

AS 8

Auftrége abwickeln

= /

Legende: HKB = Handlungskompetenzbereich / HK = Handlungskompetenz / PA = Praxisauftrag / AS = branchenspezifische Arbeitssituation HGT

/

(N

HK d3
Verkaufs- &
Verhandlungs-
gesprache mit
Kunden oder
Lieferanten fuhren

PA 23
Verkaufsgesprache
fihren

PA 24
Organisation Anlass,
Tagung, Seminar
und Event

AS 9
Kunden beraten &
Produkte / Dienst-

leistungen verkaufen

\

)

/

HK d4
Beziehungen mit
Kunden oder
Lieferanten pflegen

PA 25
Feedbacks /
Rickmeldungen
nutzen

\

)

/

(N
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Ubersicht betriebliche Ausbildung HGT

HKB e: Einsetzen von Technologien der digitalen Arbeitswelt

-

HK e1 )
Applikationen im
kaufm. Bereich
anwenden

PA 26
Risiken bezlglich
Datensicherheit &
Datenschutz erkennen

AS 10
Technische
Infrastruktur & neue
Technologien
einsetzen

Arbeitsalltag:
AS1/ASS5/AS7

)

-

(N

HK e2
Informationen im
wirtschaftlichen &

kaufm. Bereich
recherchieren &
auswerten

PA 27

Eine Recherche
durchfihren

AS 6
Marketing &

Verkaufsforderung
umsetzen

AS 11
Gekonnt im Betrieb &

und in der Funktion
bewegen

~

)

Legende: HKB = Handlungskompetenzbereich / HK = Handlungskompetenz / PA = Praxisauftrag / AS = branchenspezifische Arbeitssituation HGT

" HKe3 ) (  HKe4 )
Markt- & Betriebsbezogene
betriebsbezogene Inhalte multimedial
Statistiken & Daten aufbereiten
auswerten &
aufbereiten
s PA 29
Analyse durchﬁjhren Multimediale Inhalte
& Ergebplsse aufbereiten &
PRI Qualitat iberpriifen
Finanzielle Vorgange
ausfihren &
kontrollieren
\ DR J

-

(N

<5
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