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Ausbildungsiibersicht Kauffrau/Kaufmann EFZ ov-ap

Wabhlpflichtbereichsspezifische Berufskenntnisse Wabhlpflichtbereichsspezifische Berufskenntnisse

H iK 1: Tage 1-4 iK 2: Tage 5-7 UK 3: Tag 8 UK 4: Tage 9-10

Betrieb

o

branche 6ffentliche verwaltung
branche administration publique
ramo amministrazione pubblica

Optionenspezifische Berufskenntnisse

UK 5: Tag 11
Betriebsportrat

Handlungskompetenzen (HK) + Praxisauftrige 1. Lehrjahr Handlungskompetenzen + Praxisauftrage (HK) 2. Lehrjahr Handlungskompetenzen + Praxisauftrage (HK) 3. Lehrjahr

HK a1l

HK a3

HK cl

HK cl

HK d2

alPA1 SMARTe Ziele HK d1
setzen und Massnahmen

ableiten

a3PA1l Auftrége
bearbeiten

HK e2

c1PA1 Aufgaben und
Ressourcen planen,
koordinieren und
reflektieren

HK &

c1PA2 Anlass

organisieren (f14) HK el

d2PA1 Professionelle
Informations- und
Beratungsgespréache fihren

Selbst-/Fremdeinschatzungen

d1PA1 Auskinfte erteilen
(f4)

HK a5

e2PA1 Recherche
durchfthren (f2)

HK b4

c5PA1 Rechnungen
bearbeiten und priifen
(f10)

(auch 3. Semester
mdéglich)

HK c2

e1PA1 Applikationen HK d3

anwenden und mit Risiken
umgehen (f5)
(auch 3. Semester

mdéglich) HK e3

a5PA1: Politische
Entwicklungen im
Berufsalltag
bericksichtigen (f3)

b4PA1 Teilprojekte und
Projektaufgaben
koordinieren, Giberwachen
und ausfuhren (f8)

c2PA1 Dokumente erstellen
(f7,12)

d3PA1 Verkaufs- und
Verhandlungsgespréche
flhren

e3PA1 Analysen
durchfiihren und Daten
auswerten (f11)

HK b1

HK b2

HK b5

HK c3

HK d4

- BKN = Betr. Kompetenznachweis/Bildungsbericht, Frist jeweils am Ende des Semesters
(31.07. und 31.01.). Ausnahme ist BKN 6: Frist 15.05.

01.06.2026

b1PA1 In Teams
zusammenarbeiten (f1)

b2PA1 Schnittstellen
koordinieren und
Uberpriifungen vornehmen
(f6, 9)

b5PA1
Verédnderungsprozesse im
Betrieb erkennen,
verstehen und
reflektieren

c3PA1 Prozess
dokumentieren und
optimieren (f13)

d4PA1 Beziehungen
aufbauen und
pflegen

HK a2  a2PA1 Netzwerke

aufbauen und pflegen

HK b3  b3PA1 Wirtschaftliche und
politische Entwicklungen
analysieren und diese

diskutieren

HK d5@d5PA1 Anspruchsvolle
Gesprachssituationen
professionell bewaltigen

in der Landessprache

d6PA1 Anspruchsvolle
Gesprachssituationen
professionell bewaltigen
(in der Fremdsprache)

HK c4  c4PA1 Marketing-
/Kommunikations-

massnahmen planen

e4PA1 Multimediale
Kommunikationsinhalte
erstellen

HK e4

e5PA1 Datenbanken und
Inhaltsverwaltungssyst
aufsetzen und betreuen

e6PA1 Grosse
Datenmengen b
und aufbereiten

nigen

Cc6PA1 Buchhalterische
Aufgaben beim
Jahresabschluss ausfiihren

- Optionsspezifische Praxisauftrége, nur c6, d5, d6 oder e5 + e6

sind zu wahlen (auch BM)



