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Einleitung

Der eidgendssische Fachausweis zum Technischen Kaufmann / zur Technischen Kauffrau (TK) wird
durch die bestandene Berufspriifung erworben. An der Berufsprifung werden die in den Handlungsbe-
reichen aufgefiihrten sowie in der Berufspraxis erworbenen Kompetenzen geprift. Die Kompetenzen
wurden in einem Verfahren mit Fachleuten ermittelt und zu einem Kompetenzprofil zusammengefasst.
Der Fokus lag dabei auf den alltédglichen Arbeitssituationen, die die TK bei der Auslibung ihres Berufes
bewaltigen mussen.

11 Zweck der Wegleitung

Die Wegleitung gibt den Prifungskandidatinnen und Prifungskandidaten einen Uberblick tiber die eid-
gendssische Berufsprifung. Sie beruht auf der Prifungsordnung tber die Berufsprufung Technischer
Kaufmann / Technische Kauffrau vom Oktober 2016.

Die Wegleitung beinhaltet:

« Alle wichtigen Informationen zur Vorbereitung und Durchfiihrung der Berufspriifung
* Informationen zu den Handlungsfeldern

« Eine detaillierte inhaltliche Beschreibung der Berufsprifung

* Eine Zusammenstellung der Kompetenzen pro Handlungsfeld

1.2 Berufsbild

Arbeitsgebiet

Die Technischen Kaufleute (TK) sind ausgewiesene Fach- und Fihrungspersonen in der Koordination
und Leitung von fachlichen und / oder interdisziplindren Teams und Projekten. Sie bearbeiten unterneh-
merische Fragestellungen hauptsachlich im technisch-betriebswirtschaftlichen Umfeld. Generalistisch
ausgebildet, bringen sie ein fundiertes Verstandnis fir das Unternehmen und sein Umfeld in seiner
Ganzheit auf. Sie agieren in verschiedenen Rollen, die ein betriebswirtschaftliches Know-how bedingen
und sind in kleineren, mittleren und grossen Unternehmen tatig. In kleinen und mittleren Unternehmen
nehmen sie umfassende FlUhrungsaufgaben wabhr, in grosseren leiten sie Organisationseinheiten mit
einem vertieften Verstandnis der vor- und nachgelagerten Bereiche. Typische Arbeitsgebiete sind zum
Beispiel:

*  Technischer Verkauf und Marketing

e Supply Chain Management

e Leitung von Projekten im technischen und betriebswirtschaftlichen Bereich

e Fihren von kleinen und mittleren Unternehmen

Wichtigste berufliche Handlungskompetenzen

Die TK verfugen Uber ausgewiesene Kompetenzen rund um Unternehmens- und Mitarbeiterflihrung.
Bei ihrer Fuhrungsarbeit berticksichtigen sie konsequent gesamtwirtschaftliche Zusammenhéange und
beziehen rechtliche und finanzielle Aspekte mit ein. Sie gestalten die Mitarbeiter- und Teamfiihrung im
Spannungsfeld von Organisation und Individuum. In den Bereichen Marketing und Verkauf sowie
Supply Chain Management fihren die TK sdmtliche Aufgaben aus und stellen eine einwandfreie interne
und externe Kommunikation mit allen Anspruchsgruppen sicher. Die TK sind geschult im Umgang mit
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den personlichen Ressourcen und mit den neuen Arbeitsformen und -mitteln. Sie begegnen den Her-
ausforderungen der Arbeitswelt professionell. Sie organisieren die Umsetzung der Anforderungen im
Bereich Qualitat, Umwelt und Sicherheit sowie eine angemessene Infrastruktur.

Berufsausibung

Die TK tragen in der taglichen Auslbung ihrer Fach- und Fihrungsarbeit soziale, 6konomische und
Okologische Verantwortung. Sie nehmen aufgrund ihres technisch-gewerblichen Backgrounds und dem
erworbenen betriebswirtschaftlichen Kompetenzen eine Bindegliedfunktion zwischen Technik und Oko-
nomie ein. Sie stellen sicher, dass die Unternehmensprozesse reibungslos verlaufen. Hierbei richten
sie sich am Gesamtsystem und den Rahmenbedingungen des Unternehmens aus. Sie nehmen neue
Herausforderungen aktiv an.

Beitrag des Berufs an Gesellschaft, Wirtschaft, Natur und Kultur

Die TK handeln nach 6konomischen, sozialen und 6kologischen Grundsatzen und gehen effektiv und
effizient mit den Ressourcen um. Sie stellen die Wettbewerbsfahigkeit ihrer Unternehmung insbeson-
dere im industriell-gewerblichen Sektor sicher. Sie agieren in umkampften Markten mit Fairness und
Transparenz und stellen einen addquaten Umgang mit allen Anspruchsgruppen und der Natur sicher.

1.3 Organisation

Alle Aufgaben im Zusammenhang mit der Erteilung des eidgendssischen Fachausweises werden einer
Prifungskommission Ubertragen. Die detaillierte Aufstellung der Aufgaben der Prifungskommission
kann der Prifungsordnung Ziff. 2.2 entnommen werden.

Kontaktadresse des Prifungssekretariats ist:
Berufsprifung Technische Kaufleute

Roland Hanni, Prufungsleiter

Postfach 1593

8048 Zirich

info@anavant.ch

044 552 01 50

Administratives Vorgehen

2.1 Anmeldeverfahren

Folgende Schritte missen von den Kandidaten und Kandidatinnen fir eine erfolgreiche Anmeldung zur
Berufspriifung beachtet werden:

Schritt 1: Ausschreibung der Berufsprufung
Termine und Formulare sind von www.anavant.ch oder dem Prifungssekretariat zu beziehen.

Schritt 2: Prifen der Zulassungsbedingungen

Die Kandidatinnen und Kandidaten prifen, ob sie die Zulassungsbedingungen erfillen, die unter Ziffer
3 der Prufungsordnung aufgefuhrt sind. Kénnen alle Nachweise erbracht werden, kann die Anmeldung
ausgeflllt werden.
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Eine Aufstellung, welche Berufsfelder als Praxis angerechnet werden, finden Sie unter http://www.ana-
vant.ch/fileadmin/downloads/pdf/Berufsfelder_technische_Taetigkeiten.pdf. FAQ’s zur Zulassung befin-
den sich unter http://www.anavant.ch/fileadmin/downloads/pdf/faq.pdf

Zulassungen in Ausnahmeféllen kénnen mittels Vorbeurteilung abgeklart werden. Das Vorgehen dazu
findet sich unter www.anavant.ch/downloads/TK/Vorbeurteilung.

Schritt 3: Einzahlung der Priafungsgebihr
Die Kandidatin oder der Kandidat entrichtet gleichzeitig mit der Anmeldung zur Prifung die Prifungs-
gebiihr.

Schritt 4: Anmeldung zur Berufsprifung

Die Kandidatinnen und Kandidaten melden sich online oder mit dem offiziellen Formular an. Der Anmel-

dung sind beizufligen:

« Eine Zusammenstellung tUber die bisherige berufliche Ausbildung und Praxis;

« Kopie der fur die Zulassung geforderten Ausweise und tatigkeitsbeschreibende Arbeitszeugnisse
oder -nachweise, welche die notwendige Praxis mit technischer Tatigkeit belegen;

* Angabe der Prifungssprache;

* Kopie eines amtlichen Ausweises mit Foto;

* Angabe der Sozialversicherungsnummer (AHV-Nummer);

Schritt 5: Entscheid Uber die Zulassung

Die Kandidatinnen und Kandidaten erhalten mindestens drei Monate vor Beginn der Berufspriifung den
schriftlichen Entscheid Uber die Zulassung. Die Zulassung erfolgt unter dem Vorbehalt, dass die Pri-
fungsgebihr fristgerecht Gberwiesen wurde. Bei einem ablehnenden Entscheid werden eine Begrin-
dung und die Rechtsmittelbelehrung angefihrt.

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

Schritt 6: Erhalt des Aufgebots

Die Kandidaten und Kandidatinnen erhalten mindestens 30 Tage vor Priifungsbeginn ein Aufgebot. Die-
ses beinhaltet:

e das Prufungsprogramm und die Richtlinien zur Prifung;

e das Verzeichnis der Experten und Expertinnen (online).

Schritt 7: Einreichen Ausstandsbegehren (bei Bedarf)

Gibt es bezuglich einem oder mehreren Expertinnen oder Experten einen Interessenskonflikt (frihere
Mitarbeitende / Vorgesetzte o. a.), kénnen die Kandidatinnen und Kandidaten bis 14 Tage vor Prifungs-
beginn dem Prufungssekretariat zuhanden der Prifungskommission ein Ausstandsbegehren einrei-
chen. Das Gesuch ist ausreichend und plausibel zu begriinden.
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2.2 Nachteilsausgleich, Akteneinsicht, Rechtmittelbelehrung

Gegen Entscheide der Prifungskommission kann binnen 30 Tagen seit Zustellung des Entscheides
Beschwerde an das SBFI, Rechtsdienst, Einsteinstrasse 2, 3003 Bern, erhoben werden.

Die Beschwerde muss im Doppel eingereicht werden und einen Antrag der beschwerdefiihrenden Partei
sowie eine Begriindung enthalten.

Unter dem Link http://www.sbfi.admin.ch/hbb/02500/0253/index.html?land=de finden Sie Merkblétter
und weitergehende Informationen zu obgenannten Punkten.

Prufung

3.1 Handlungsfelder

Grundlage fur die eidgenéssische Berufsprufung sind 11 Handlungsfelder. In diesen Handlungsfeldern
wurden die fur die Tatigkeiten der TK erforderlichen Kompetenzen thematisch zusammengefasst. Die
Prufung deckt folgende 11 Handlungsfelder ab:

Handlungsfeld 8
Personal(-arbeit)

Handlungsfeld 9
Finanzbuchhaltung
und

Handlungsfeld 10
Infrastruktur

E @ Handlungsfeld 2 Handlungsfeld 3 Handlungsfeld 4
g ] Han;l;mg:::! 'l Unternehmens- Mitarbeiter- Finanzielle
ge Volkewirtschaft fithrung und fuhrung und Fihrung

é B : - Umwelt Kommunikation

Bao

g3

ga

Handlungsfeld 11
Qualitat, Normen,

Arbeitssicherheit

und Okologie

Rechnungswesen

Unterstiitzungs-
prozesse

Handlungsfeld 1: Recht und Volkswirtschaft

Das Handlungsfeld 1 umfasst das Ableiten mikro- und makrotkonomischer Handlungsempfehlungen
fur das Unternehmen (resp. den eigenen Bereich) sowie die Nutzbarmachung 6ffentlichen und privaten
Rechts fur den Geschéftsalltag.

Handlungsfeld 2: Unternehmensfihrung und Umwelt

Das Handlungsfeld 2 umfasst Kompetenzen rund um die strategische Filhrung eines Unternehmensbe-
reichs, das Begleiten von Veranderungsprozessen sowie das Projekt- und Wissensmanagement. Da-
neben zeigen die TK Kompetenzen in der Erstellung eines Businessplans, der Gestaltung der Aufbau-
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organisation und dem Prozessmanagement. Sie leiten 6kologische Massnahmen ab, geben Empfeh-
lungen hinsichtlich des Technologiemanagements und wenden Grundlagen der Wirtschafts- und Unter-
nehmensethik an.

Handlungsfeld 3: Mitarbeiterfihrung und Kommunikation

Mit dem Handlungsfeld 3 sind Kompetenzen rund um die Fiihrung von Mitarbeitenden im Alltag und in
Ausnahmesituationen abgedeckt. Daneben filhren die TK Sitzungen sowie Kunden- und innerbetriebli-
che Schulungen durch und informieren und kommunizieren intern, extern und in schwierigen Situatio-
nen. Ausserdem zeigen die TK umfassende Kompetenzen im Selbstmanagement.

Handlungsfeld 4: Finanzielle Fiihrung

Im Rahmen der finanziellen Fihrung planen die TK das Budget fir den eigenen Bereich, Ubernehmen
das Controlling, arbeiten bei Investitions- und Finanzierungsvorhaben mit und unterstitzen die Finanz-
planung.

Handlungsfeld 5: Supply Chain Management

Die TK tUbernehmen im Bereich des Supply Chain Managements eine tbergeordnete Funktion. Sie
erstellen Beschaffungs- und Produktionsstrategien und analysieren den Beschaffungsmarkt. Sie wirken
bei der Lieferantenauswahl mit, erstellen Kapazitatsplanungen und bereiten die Distributionslogistik vor.
Daneben verfiigen die TK tiber Kompetenzen im operativen Bereich, nehmen Wareneingangskontrollen
vor oder kommissionieren und verpacken Waren.

Handlungsfeld 6: Marketing und Verkauf

Das Handlungsfeld 6 umfasst Kompetenzen des Verkaufs, wie die Neukundenakquise, die Erhebung
von Kundenbedurfnissen, Offerten, Abschliisse, die Abwicklung von Auftragen und die Kundenpflege.
Daneben umfasst es Kompetenzen des Marketings, wie Marktanalysen und -segmentierungen, Marke-
ting-Mix und Verkaufsforderung, dem Mitarbeiten bei der Preisgestaltung und dem Nutzen eines CRM.

Handlungsfeld 7: Services (Kundendienst)
Die TK zeigen Kompetenzen im Beantworten von Kundenanfragen, Kundenrtickmeldungen und Rekla-
mationen.

Handlungsfeld 8: Personal(-arbeit)

Das Handlungsfeld 8 enthalt die Kompetenzen der Personalarbeit, also das Rekrutieren und Einfiihren
neuer Mitarbeitenden, die Mitarbeiterbeurteilung, -honorierung, -férderung und -entwicklung sowie die
Personalfreisetzung. Dabei berlcksichtigen die TK arbeitsrechtliche und sozialversicherungsrechtliche
Aspekte.

Handlungsfeld 9: Finanzbuchhaltung und Rechnungswesen

Im Handlungsfeld 9 sind die Kompetenzen rund um die Finanz- und die Betriebsbuchhaltung zusam-
mengefasst. Dazu zahlt das Priufen der Kreditoren, die Debitorenbuchhaltung, das Erfassen des laufen-
den Geschaftsverkehrs sowie das Erstellen einfacher Buchhaltung mit Jahresabschluss im Bereich Fi-
nanz- und Rechnungswesen sowie das Ermitteln von Kosten, das Erstellen von Kalkulationsberechnun-
gen und das Berechnen des Mindestumsatzes im Bereich der Betriebsbuchhaltung.

Handlungsfeld 10: Infrastruktur

Die TK zeigen Kompetenzen im Beurteilen und Optimieren der Infrastruktur sowie der IT-Infrastruktur
im Besonderen.
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Handlungsfeld 11: Qualitat, Normen, Arbeitssicherheit und Okologie
Im Handlungsfeld 11 finden sich Kompetenzen zur Umsetzung und Einhaltung von Qualitats- und Norm-
vorgaben wieder sowie zur Umsetzung der Arbeitssicherheit und 6kologischer Normen.

Die Handlungsfelder sind im Anhang im Detail erlautert.
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3.2 Prifungsform

Die Priifung ist kompetenzorientiert aufgebaut und orientiert sich an der beruflichen Praxis der TK. In
der Prifung werden die Kompetenzen der oben beschriebenen Handlungsfelder anhand vernetzter, an
der Praxis ausgerichteten Aufgaben Uberprift. Die Prifung besteht aus 9 Prufungsteilen. Nachfolgend
werden diese detailliert beschrieben.

H Dauer: 90 Minuten E Dauer: 2.5 Stunden i

Priifungsteil 4: Priifungsteil 8: Problemlésungs-
Finanzwirtschaft und Entscheidungsmethodik
Wissensfragen/Mini Cases | | Postkorb

i Handlungsfelder: HF4, HF9 Handlungsfelder: Gbergreifend

(Arbeitstechnik) _________|
Fokus: Analyse/Anwendung i

Fokus: Wissen/Verstandnis/Analyse

Schriftliche Priifungen Miindliche Priifungen

) - s . T

‘o s P;:ul:u.n g;telll t U tePruf;:ngst&;l.l_:. Priifungsteil 9: Prasentation

g upply .aln .ar,agemen nternehmensfiihrung und Kommunikation

= | Wissensfragen/Mini Cases | | |  Wissensfragen/Mini Cases .

Lo F ) ; = : . . y Prasentation / Reflexion

ﬁ {Handlungsfelder: HF5, HF10, HF 11} H Handlungsfeld: HF2 i

© i 1 : . Handlungsfelder: tbergreifend

w i Fokus: Wissen/Ver inis/Analyse | i Fokus: Wissen/Verstindnis/Analyse | (Prasentationstechnik, Erfassen und

B'i Dauer: 90 Minuten i Dauer: 90 Minuten i Aufbereiten zentraler Inhalte)

% E Fokus: Analyse/Anwendung E
.2 Priifungsteil 2: Prifungsteil 6:
c = g ! g H ; )
\E £ Marketing und Verkauf Recht und Volkswirtschaft Dauar‘..v:iol\lo!][nuten
=~ | Wissensfragen /Mini Cases Wissensfragen / Mini Cases. 30 Minuten Vorbereitung
Qs . . . . . e - . 10 Minuten Prasentation
.g IE i  Handlungsfelder: HF6, HF7 ! i Handlungsfeld: HF 1 ! 5 Mi Reflexionsgespréch

= i |
b« i Fokus: Wissen/Verstandnis/Analyse | i Fokus: Wissen/Verstandnis/Analyse |
X x i 22| L Critical Incidents

@ H Dauer: 90 Minuten H H Dauer: 90 Minuten '
E £ Handlungsfelder: tbergreifend
2 g = - - - (Kommunikation/Selbstmanagement)
= Prifungsteil 3: Prifungsteil 7:
?f.: Personalmanagement Integrierte Fallstudie Fokus: Entschlossenes Handeln in
% g | e agen [ Mini Casas | | : eitete Fallarbe | herausfordernden Situationen
2 . Wissensfragen /Mini Cases ! . Geleitete rbeit ! : : :
2 g Handlungsfelder: HF3, HF8 | | gsfelder: tbergreif | Dauer: 15 Minuten i
2 [ [ i
E E EFokus:WissenNerstandnismnaIyseE i Fokus: Synthese i

- H

a [

x

17

[

£

Q

L

=

=4

o

=

' Dauer: 90 Minut H { Dauer: 60 Minuten

Seite 9 (von 67)



3.2.1

Prifungsteil 1: Supply Chain Management

Der Prufungsteil 1 besteht aus einer schriftlichen Prifung.

Prafungsteil 1:

Supply Chain Management

Aufgabe Im Rahmen einer schriftlichen Einzelprifung weisen die Kandidierenden nach, dass
sie Uber umfassendes Wissen, ein vertieftes Verstandnis und Analysefahigkeiten in
den Handlungsfeldern 5 Supply Chain Management, 10 Infrastruktur und 11 Quali-
tat, Normen, Arbeitssicherheit und Okologie verfiigen. Sie bearbeiten dazu ein Set
an offenen und geschlossenen Wissensfragen und Mini Cases.

Fokus Der Fokus liegt auf der Uberpriifung von Wissen und Verstandnis sowie der Analy-
sefahigkeit und Reflexion.

Methode Die Wissensfragen setzen sich aus unterschiedlichen Aufgabentypen zusammen:

e Ja/Nein-Fragen

e Single Choice

e Multiple-Choice

e Zuordnungsfragen

* Reihenfolgefragen

« Offene Fragen/Textaufgaben

Die Mini-Cases enthalten kurze Beschreibungen erfolgsrelevanter Praxissituatio-
nen. Die Kandidierenden Sie analysieren die dargestellte Situation, nehmen dazu
differenziert Stellung und leiten geeignete Massnahmen ab.

Dauer 90 Minuten

Art der Pri- | Schriftliche Einzelprifung / Die Prifung kann IT-gestitzt oder auf Papier durchge-

fung fuhrt werden.

Hilfsmittel Taschenrechner

Auswertung Bewertung in Punkten

Leistungs-kri-
terien

Siehe Handlungsfeld 5 Supply Chain Management, Handlungsfeld 10 Infrastruktur
und Handlungsfeld 11 Qualitat, Normen, Arbeitssicherheit und Okologie im Anhang
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3.2.2

Prifungsteil 2: Marketing und Verkauf

Der Prufungsteil 2 besteht aus einer schriftlichen Prifung.

Prafungsteil 2:

Marketing und Verkauf

Aufgabe Im Rahmen einer schriftlichen Einzelprifung weisen die Kandidierenden nach, dass
sie Uber umfassendes Wissen, ein vertieftes Verstandnis und Analysefahigkeiten in
den Handlungsfeldern 6 Marketing und Verkauf und 7 Services (Kundendienst) ver-
fugen. Sie bearbeiten dazu ein Set an offenen und geschlossenen Wissensfragen
und Mini Cases.

Fokus Der Fokus liegt auf der Uberpriifung von Wissen und Verstandnis sowie der Analy-
sefahigkeit und Reflexion.

Methode Die Wissensfragen setzen sich aus unterschiedlichen Aufgabentypen zusammen:

e Ja/Nein-Fragen

e Single Choice

e Multiple-Choice

e Zuordnungsfragen

* Reihenfolgefragen

« Offene Fragen/Textaufgaben

Die Mini-Cases enthalten kurze Beschreibungen erfolgsrelevanter Praxissituatio-
nen. Die Kandidierenden analysieren die dargestellte Situation, nehmen dazu diffe-
renziert Stellung und leiten geeignete Massnahmen ab.

Dauer 90 Minuten

Art der Pri- | Schriftliche Einzelprifung / Die Prifung kann IT-gestitzt oder auf Papier durchge-

fung fuhrt werden.

Hilfsmittel Taschenrechner

Auswertung Bewertung in Punkten

Leistungs-kri-
terien

Siehe Handlungsfeld 6 Marketing und Verkauf und 7 Services (Kundendienst) im
Anhang
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3.2.3 Prifungsteil 3: Personalmanagement

Der Prufungsteil 3 besteht aus einer schriftlichen Prifung.

Prafungsteil 3:

Personalmanagement

Aufgabe Im Rahmen einer schriftlichen Einzelprifung weisen die Kandidierenden nach, dass
sie Uber umfassendes Wissen, ein vertieftes Verstandnis und Analysefahigkeiten in
den Handlungsfeldern 3 Mitarbeiterfihrung und Kommunikation sowie 8 Personal(-
arbeit) verfiigen. Sie bearbeiten dazu ein Set an offenen und geschlossenen Wis-
sensfragen und Mini Cases.

Fokus Der Fokus liegt auf der Uberpriifung von Wissen und Verstandnis sowie der Analy-
sefahigkeit und Reflexion.

Methode Die Wissensfragen setzen sich aus unterschiedlichen Aufgabentypen zusammen:

e Ja/Nein-Fragen

e Single Choice

e Multiple-Choice

e Zuordnungsfragen

* Reihenfolgefragen

« Offene Fragen/Textaufgaben

Die Mini-Cases enthalten kurze Beschreibungen erfolgsrelevanter Praxissituatio-
nen. Die Kandidierenden analysieren die dargestellte Situation, nehmen dazu diffe-
renziert Stellung und leiten geeignete Massnahmen ab.

Dauer 90 Minuten

Art der Pri- | Schriftliche Einzelprifung / Die Prifung kann IT-gestitzt oder auf Papier durchge-

fung fuhrt werden.

Hilfsmittel Taschenrechner

Auswertung Bewertung in Punkten

Leistungs-kri-

terien

Siehe Handlungsfeld 3 Mitarbeiterfihrung und Kommunikation und 8 Personal(-ar-
beit) im Anhang
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3.2.4 Prifungsteil 4: Finanzwirtschaft

Der Prufungsteil 4 besteht aus einer schriftlichen Prifung.

Prafungsteil 4:

Finanzwirtschaft

Aufgabe Im Rahmen einer schriftlichen Einzelprifung weisen die Kandidierenden nach, dass
sie Uber umfassendes Wissen, ein vertieftes Verstandnis und Analysefahigkeiten in
den Handlungsfeldern 4 Finanzielle Fihrung und 9 Finanzbuchhaltung und Rech-
nungswesen verfligen. Sie bearbeiten dazu ein Set an offenen und geschlossenen
Wissensfragen und Mini Cases.

Fokus Der Fokus liegt auf der Uberpriifung von Wissen und Verstandnis sowie der Analy-
sefahigkeit und Reflexion.

Methode Die Wissensfragen setzen sich aus unterschiedlichen Aufgabentypen zusammen:

e Ja/Nein-Fragen

e Single Choice

e Multiple-Choice

e Zuordnungsfragen

* Reihenfolgefragen

« Offene Fragen/Textaufgaben

Die Mini-Cases enthalten kurze Beschreibungen erfolgsrelevanter Praxissituatio-
nen. Die Kandidierenden analysieren die dargestellte Situation, nehmen dazu diffe-
renziert Stellung und leiten geeignete Massnahmen ab.

Dauer 90 Minuten

Art der Pri- | Schriftliche Einzelprifung / Die Prifung kann IT-gestitzt oder auf Papier durchge-

fung fuhrt werden.

Hilfsmittel Taschenrechner

Auswertung Bewertung in Punkten

Leistungs-kri-

terien

Siehe Handlungsfeld 4 Finanzielle Filhrung und 9 Finanzbuchhaltung und Rech-
nungswesen im Anhang
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3.25 Prifungsteil 5: Unternehmensfihrung

Der Prufungsteil 5 besteht aus einer schriftlichen Prifung.

Prafungsteil 5:

Unternehmensfiihrung

Aufgabe Im Rahmen einer schriftlichen Einzelprifung weisen die Kandidierenden nach, dass
sie Uber umfassendes Wissen, ein vertieftes Verstandnis und Analyseféhigkeiten im
Handlungsfeld 2 Unternehmensfiihrung und Umwelt verfligen. Sie bearbeiten dazu
ein Set an offenen und geschlossenen Wissensfragen und Mini Cases.

Fokus Der Fokus liegt auf der Uberpriifung von Wissen und Verstandnis sowie der Analy-
sefahigkeit und Reflexion.

Methode Die Wissensfragen setzen sich aus unterschiedlichen Aufgabentypen zusammen:
« Ja/Nein-Fragen
e Single Choice
e Multiple-Choice
e Zuordnungsfragen
* Reihenfolgefragen
« Offene Fragen/Textaufgaben
Die Mini-Cases enthalten kurze Beschreibungen erfolgsrelevanter Praxissituatio-
nen. Die Kandidierenden analysieren die dargestellte Situation, nehmen dazu diffe-
renziert Stellung und leiten geeignete Massnahmen ab.

Dauer 90 Minuten

Art der Pri- | Schriftliche Einzelprifung / Die Prifung kann IT-gestitzt oder auf Papier durchge-

fung fuhrt werden.

Hilfsmittel Taschenrechner

Auswertung Bewertung in Punkten

Leistungs-kri-
terien

Siehe Handlungsfeld 2 Unternehmensfiihrung und Umwelt im Anhang
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3.2.6 Prifungsteil 6: Recht und Volkswirtschaft

Der Prufungsteil 6 besteht aus einer schriftlichen Prifung.

Prafungsteil 6:

Recht und Volkswirtschaft

Aufgabe

Im Rahmen einer schriftlichen Einzelprifung weisen die Kandidierenden nach, dass
sie Uber umfassendes Wissen, ein vertieftes Verstandnis und Analyseféahigkeiten im
Handlungsfeld 1 Recht und Volkswirtschaft verfiigen. Sie bearbeiten dazu ein Set
an offenen und geschlossenen Wissensfragen und Mini Cases.

Fokus

Der Fokus liegt auf der Uberpriifung von Wissen und Verstandnis sowie der Analy-
sefahigkeit und Reflexion.

Methode

Die Wissensfragen setzen sich aus unterschiedlichen Aufgabentypen zusammen:

« Ja/Nein-Fragen

e Single Choice

e Multiple-Choice

e Zuordnungsfragen

* Reihenfolgefragen

« Offene Fragen/Textaufgaben

Die Mini-Cases enthalten kurze Beschreibungen erfolgsrelevanter Praxissituatio-
nen. Die Kandidierenden Sie analysieren die dargestellte Situation, nehmen dazu
differenziert Stellung und leiten geeignete Massnahmen ab.

Dauer

90 Minuten

Art der Pri-
fung

Schriftliche Einzelprifung / Die Prifung kann IT-gestitzt oder auf Papier durchge-
fuhrt werden.

Hilfsmittel

Taschenrechner, Gesetzestexte

Auswertung

Bewertung in Punkten

Leistungs-kri-
terien

Siehe Handlungsfeld 1 Recht und Volkswirtschaft im Anhang
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3.2.7 Prifungsteil 7: Integrierte Fallstudie

Der Prufungsteil 7 besteht aus einer schriftlichen Prifung.

Prafungsteil 7:

Integrierte Fallstudie

Aufgabe Die Kandidierenden bearbeiten einen vielschichtigen Praxisfall in verschiedenen
Teilaufgaben aufeinanderfolgend. In der integrierten Fallstudie werden zentrale
Kompetenzen aus mehreren Handlungsfeldern in einem Ubergreifenden Praxisfall
verknipft. Zudem kann die Sprachkompetenz (deutsch) geprift werden, indem sie
eine entsprechende Teilaufgabe (z.B. in Informationsschreiben verfassen) abfassen
missen und die Sprachfertigkeit deutsch bewertet wird.

Fokus Synthese

Methode Die geleitete Fallarbeit enthalt die Beschreibung eines fur die Technischen Kaufleute
zentralen, handlungsfeld-tbergreifenden Praxisfalls sowie allfallige, praxisnahe Bei-
lagen, die fir die Fallbearbeitung relevant sind. Mit 3-5 Teilaufgaben werden die
Kandidierenden anschliessend durch die Fallbearbeitung geleitet. Pro Teilaufgabe
werden bei Bedarf Zusatzinformationen zum Fall gegeben. Mdgliche Aufgabenstel-
lungen sind:
e Analyse
»  Schlussfolgerung
* Konzeption
« Umsetzung (Z.B. Erstellen einer Preisberechnung, Ausarbeiten eines Stellen-

profils, Skizzieren eines Prozessablaufs)

Dauer 150 Minuten

Art der Pri- | Schriftliche Einzelprifung

fung

Hilfsmittel Open Book, max. 1 Ordner Standardformat A4, Breite max. 7 cm, Taschenrechner,
Gesetzestexte

Auswertung Bewertung in Punkten

Leistungs-kri-
terien

Aufgabenbedingter Querschnitt von Leistungskriterien verschiedener Handlungsfel-
der.
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3.2.8 Prifungsteil 8: Problemlésungs- und Entscheidungsmethodik

Der Prufungsteil 8 besteht aus einer schriftlichen Prifung.

Prafungsteil 8:

Problemlésungs- und Entscheidungsmethodik

Aufgabe

Die Kandidierenden zeigen einerseits in der Postkorbaufgabe, wie sie unter Zeit-
druck Informationen analysieren, ihre Arbeit organisieren und strukturieren, Priorita-
ten setzen und Informationen weiterleiten oder Arbeiten delegieren. Hierzu werden
Kompetenzen zur Arbeitstechnik und —organisation aus allen Handlungsfeldern
Uberpruft.

Zudem weisen die Kandidierenden in einem zweiten Teil nach, dass sie Uuber um-
fassendes Wissen, ein vertieftes Verstandnis und Analyseféhigkeiten zum Thema
Problemlésungs- und Entscheidungsmethodik verfiigen.

Fokus

Wissen und Verstandnis sowie Analyse/Anwendung/Reflexion.

Methode

1. Teil (Postkorb): Anhand einer praxisnahen, komplexen und realistischen Aus-
gangslage wird den Kandidierenden eine Vielzahl an Informationen, Schriftstlicken
und Dokumenten gegeben, wobei auch das persénliche Umfeld miteinbezogen wer-
den kann (z.B. Geburtstag der Tochter etc.). Die Informationen durfen sich wider-
sprechen und der Zusammenhang sollte nicht zu offensichtlich sein. Die Kandidie-
renden haben die Aufgabe, die Informationen zu analysieren, diese zu priorisieren,
die zu treffenden Massnahmen zu definieren und sie zu begriinden. Daflir werden
den Kandidierenden mit den Priifungsunterlagen entsprechende Hilfsmittel zur Ver-
fugung gestellt.

2. Teil (offene Wissensfragen und Mini-Cases): Die Mini-Cases enthalten kurze Be-
schreibungen erfolgsrelevanter Praxissituationen. Die Kandidierenden analysieren
die dargestellte Situation, nehmen dazu differenziert Stellung und leiten geeignete
Massnahmen ab.

Dauer

60 Minuten

Art der Pri-
fung

Schriftliche Einzelprifung

Hilfsmittel

Taschenrechner

Auswertung

Bewertung in Punkten

Leistungs-kri-
terien

Priorisierung von Aufgaben, Planung von (Tages-) Ablaufen. Aufgabenbedingter
Querschnitt von Leistungskriterien aus allen Handlungsfeldern.
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3.2.9

Prifungsteil 9: Prasentation und Kommunikation

Der Prufungsteil 9 besteht aus miindlichen Prifungen.

Prafungsteil 9:

Prasentation und Kommunikation

Aufgabe Prasentation und Reflexionsgesprach:
Die Kandidierenden erhalten eine Vorbereitungszeit von 30 Minuten mit einer Aus-
gangslage. Sie analysieren diese Ausgangslage, leiten einen Lésungsvorschlag fur
eine Prasentation daraus ab und bereiten fir ein definiertes Zielpublikum (z.B. Neu-
kunde, Mitarbeitende etc.) eine Prasentation von 10 Minuten vor. Wahrend der Pri-
fungszeit halten die Kandidierenden die Prasentation. Im Anschluss reflektieren sie
ihre Prasentation auf Basis von Leitfragen des Priifungsexperten.

Fokus Analyse/Anwendung

Methode Die Kandidierenden halten eine Prasentation, die sie vorgangig vor Ort auf Basis
einer Aufgabenstellung erarbeitet haben. In der Prasentation weisen die Kandidie-
renden nach, dass sie zentrale Inhalte erfassen und zielgruppengerecht sowie me-
thodisch durchdacht in Form einer Prasentation aufbereiten kdnnen. Ausserdem
weisen sie nach, dass sie eine Prasentation halten kdnnen (Prasentationstechnik).

Dauer 45 Minuten davon:
» 30 Minuten Vorbereitung
* 10 Minuten Prasentation
e 5 Minuten Reflexionsgesprach

Art der Pri- | Mindliche Einzelpriifung

fung

Hilfsmittel Die notwendigen Materialien werden vor Ort zur Verfigung gestellt.

Auswertung Bewertung in Punkten.

Leistungskri-
terien

Verschiedene Kriterien im Bereich der Prasentationstechnik

Aufgabe

Critical Incidents:

Die Kandidierenden bearbeiten 2 bis 3 Critical Incidents mundlich. Die Critical In-
cidents beschreiben herausfordernde Praxissituationen mit hohem Aufforderungs-
gehalt (d.h. sie erfordert aktives und konkretes Handeln). Die Kandidierenden be-
schreiben mindlich, wie sie in der entsprechenden Situation handeln resp. welche
Massnahmen sie in welcher Reihenfolge ergreifen.

Fokus

Entschlossenes Handeln in herausfordernden Situationen

Methode

Die Critical Incidents sind schriftlich ausformuliert. Die Kandidierenden ziehen die
Critical Incidents einzeln, lesen die Fallbeschreibung und Aufgabenstellung durch,
analysieren diese kurz und beschreiben dann mundlich ihr Vorgehen in der beschrie-
benen Situation. Fir einen Critical Incident sind ca. 5 bis 7 Minuten vorgesehen.
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Dauer 15 Minuten

Art der Pri- | Mindliche Einzelpriifung
fung

Hilfsmittel Keine

Auswertung Bewertung in Punkten

Leistungs-kri- | Aufgabenbedingter Querschnitt von Leistungskriterien verschiedener Handlungsfel-
terien der.

3.3 Ubersicht tiber die Prifungsteile und Noten
Die nachfolgende Tabelle fasst die Priifungsteile, Zeiten und Noten im Uberblick zusammen.

Prufungsteil Art der Zeit Positi- Gewichtung Note
Prufung onsnote

1 Supply Chain Management schriftlich 90 Min. - einfach 1
HF 5, HF 10, HF 11

2 Marketing und Verkauf schriftlich 90 Min. - einfach 1
HF 6, HF 7

3 Personalmanagement schriftlich 90 Min. - einfach 1
HF 3, HF 8

4 Finanzwirtschaft schriftlich 90 Min. - einfach 1
HF 4, HF 9

5 Unternehmensfiihrung schriftlich 90 Min. - einfach 1
HF 2

6 Recht und Volkswirtschaft schriftlich 90 Min. - einfach 1
HF 1

7 Integrierte Fallstudie schriftlich 150 Min. - einfach 1
HF-Ubergreifend

8 Problemlésungs- und Entschei-  schriftlich 60 Min. - einfach 1
dungsmethodik
HF-Ubergreifend

9 Prasentation und Kommunika- ~ mundlich 60 Min. - einfach 1
tion

HF-Ubergreifend

Total 810 Min. 9
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3.4 Notengebung
Die Prufung besteht aus neun Prifungsteilen.

Die Bewertung der Prifung erfolgt in Noten. Die Note 4.0 und héhere bezeichnen gentigende Leistun-
gen. Um die Berufspriifung zu bestehen, missen folgende Bestehensregeln eingehalten sein:
a) die Gesamtnote (die aus dem Mittel der Noten der neun Prifungsteile besteht) betragt mindes-
tens 4.0.
b) nicht mehr als 2 Prifungsteilnoten liegen unter der Note 4.0
c) keine Prufungsteilnote liegt unter der Note 3.0.
d) der Prufungsteil 7 ,Integrierte Fallstudie* wird mit einer Note von mindestens 4.0 oder hdher
bestanden.

Diese Wegleitung wurde am 14. Oktober 2016 durch die Tragerschaft erlassen.

Anavant — Schweizerischer Verband technischer Kaderleute

Pascal Bihlmann
Prasident Anavant
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4 Anhang 1: Kompetenzen/Leistungskriterien pro Handlungsfeld

4.1 Ubersicht Handlungskompetenzen
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F3. Spontanen Erst-

F8. Auftragsabwick-

F9. Kundenpflege und

F1. Neukunden akqui- | F2. Kundenbedurfnisse Kontakt mit den Kun- | F4. Offerten erstellen | E5. Abschluss tatigen F6. Auftrag ab- | F7. Produkt aus- lungs-prozess iiber- Kunden-bindungs- F10. Markt
rieren erheben wickeln liefern massnahmen durch- analysieren
den nutzen wachen fithren
E Gestalten von Marketing und
Verkauf
F11. Marktsegmentie- | F12. Marketingziele und F13. Verkaufsforde- F14. Events planen F15. Leistungsange- Elﬁ pel d?r Rl gMarkeniocy F18. CRM nutzen
rung vornehmen Marketing-Mix festlegen rung umsetzen und umsetzen bot mitgestalten (CEEEENE | (50 s WSk und pflegen
mitarbeiten treten
G Abwickeln der Services G1. Beantworten von | G2. Kundenriickmeldun- G3. Reklamationen
(Kundendienst) Kundenanfragen gen bearbeiten bearbeiten

H1. Personal fir den H6. Mitarbei- H7. Arbeitsrecht- isiSozialveisichcy

H | Gestalten der Personalarbeit

eigenen Bereich rek-
rutieren

H2. Neue Mitarbeitende
einfiihren

H3. Mitarbeitende be-
urteilen

H4. Mitarbeitende ho-
norieren

H5. Personal entwi-
ckeln

tende freiset-
zen

liche Aspekte
nutzbar machen

rungsrechtliche As-
pekte nutzbar ma-
chen

Fihren der Finanzbuchhal-

11. Kreditoren tber-

12. Debitorenbuchhaltung

13. Laufenden Ge-

14. Einfache Buchhal-

15. Mittelflussrech-

16. Kosten er-

17. Kalkulations-

18. Mindestumsatz

I | tung und des Rechnungswe- pritfen iberpriifen schaﬁsverkehr buch- | tungen mit Jahresab- | nung und Liquiditats- | mitteln und ver- | berechnungen e ———
sens halterisch erfassen schluss erstellen planung vornehmen stehen erstellen
J1. IT-Infrastruktur :
J Managen der Infrastruktur beurteilen und opti- p2ginfrasirtiktinlbeurtetien

mieren

und optimieren

Gestalten der Unterstiitzungs-
prozesse

K1. Qualitats- und
Normvorgaben um-
setzen und sicherstel-
len

K2. Gesetzes- und Nor-
menkonformitat in Ge-
schéftsprozessen einhal-
ten

K3. Arbeitssicherheit
umsetzen und sicher-
stellen

K4. Okologische Nor-
men und Anliegen
umsetzen

Seite 22 (von 67)




4.2 Handlungsfeld 1 ,Recht und Volkswirtschaft”

Wirtschaft/Okonomie

Arbeitssituation

Kompetenzdimensionen/Leistungskriterien

1.1 Aus mikrodkonomischen Uberlegungen Handlungsempfehlungen ab-
leiten

Die Technischen Kaufleute (TK) reflektieren wichtige Entwicklungen auf den
Beschaffungs- und Absatzmarkten und leiten daraus Schlussfolgerungen fir
die Positionierung der eigenen Organisation ab (Mikrodkonomie).

1.1.1 Die TK sind in der Lage, fur das Unternehmen relevante mikrodkonomische Vorgange zu analysieren und Handlungs-
empfehlungen fir ihr eigenes Unternehmen abzuleiten.

1.1.2 Die TK haben ein solides Verstandnis der zentralen Marktmechanismen der Beschaffungs-/Faktor- und Absatzmaérkte.
1.1.3 Die TK verfugen uber Kenntnisse der Preiselastizitat der Nachfrage.

1.1.4 Die TK verfugen uber Kenntnisse haufiger (staatlicher) Eingriffe in den Markt und deren Auswirkungen auf einzelne
Marktteilnehmer.

1.1.5 Die Technischen Kaufleute verfligen Gber Grundkenntnisse des Marktversagens und méglicher Auswirklungen.

1.1.6 Die TK sind sich der Bedeutung mikrodkonomischer Vorgange bewusst und reflektieren deren Auswirkungen/Bedeu-
tungen fir ihr eigenes Unternehmen.

1.1.7 Die TK sind offen und neugierig fur Preise, deren Entwicklungen, Ursachen und Auswirkungen auf ihr eigenes Leben
und ihr eigenes Unternehmen.

1.1.8 Die TK reflektieren die Funktionsweise ausgewahlter Méarkte, der Marktkonzentration und deren Auswirkungen auf ihr
Unternehmen kritisch.

1.2 Aus makrodkonomischen Uberlegungen Handlungsempfehlungen ab-
leiten

Die Technischen Kaufleute (TK) reflektieren wichtige konjunkturelle sowie
strukturelle Gegebenheiten bzw. Entwicklungen und leiten daraus Schlussfol-
gerungen fir die Positionierung der eigenen Organisation ab (Makrodkonomie).

1.2.1 Die TK sind in der Lage, die wichtigsten makrokonomischen Vorgange zu analysieren und Handlungsempfehlungen
fur ihr eigenes Unternehmen abzuleiten.

1.2.2 Die TK haben ein solides Verstandnis der Interaktionen der einzelnen Akteure im Wirtschaftskreislauf.
1.2.3 Die TK verfiigen tiber Kenntnisse der verschiedenen Konjunkturindikatoren und konjunkturpolitischen Massnahmen.
1.2.4 Die TK verfligen lber Kenntnisse der relevanten Standortfaktoren.

1.2.5 Die TK verfugen Uber Grundkenntnisse der Mechanismen auf dem Arbeitsmarkt, internationaler Arbeitsteilung, Armut
und der Geldpolitik inkl. Inflation / Deflation.

1.2.6 Die TK sind sich der Bedeutung makrookonomischer Grossen sowie Vorgange bewusst und reflektieren deren Aus-
wirkungen / Bedeutung fur ihr eigenes Unternehmen.

1.2.7 Die TK sind offen und neugierig fir Fragen im Bereich Gerechtigkeit / Verteilung, Marktmacht und Globalisierung.

1.2.8 Die TK reflektieren die Funktionsweise der wichtigsten makro6konomischen Gréssen und Vorgange sowie deren Aus-
wirkungen auf ihr Unternehmen kritisch.
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Gesellschaft (rechtlich/sozial)

Arbeitssituation

Kompetenzdimensionen/Leistungskriterien

1.3 Grundlagen des offentlichen Rechts fir den Geschaftsalltag nutzbar
machen

Die Technischen Kaufleute (TK) kennen den Aufbau, die Grundziige und die
Ablaufe in der Schweizerischen Rechtsordnung sowie die des offentlichen
Rechts in der Schweiz und konnen ihre Vorgesetzten auf rechtlich relevante
Fragen aufmerksam machen. Sie achten dabei auf das Einhalten von rechtli-
chen Normen.

1.3.1 Die TK sind in der Lage, die fiir ihr Unternehmen wichtigsten &ffentlich-rechtlichen Regelungen im Geschéaftsalltag
anzuwenden.

1.3.2 Die TK haben Grundkenntnisse Uber den Aufbau der Schweizerischen Rechtsordnung, des 6ffentlichen Rechts und
der Rechtsquellen.

1.3.3 Die TK kennen die wichtigsten Gebiete des 6ffentlichen Rechts, welche fir ihre Tatigkeit von Bedeutung sind.
1.3.4 Die TK kdnnen 6ffentlich-rechtliche und privatrechtliche Sachverhalte unterscheiden.

1.3.5 Die TK kénnen im taglichen Geschaftsverkehr mit den Behorden die verschiedenen Formen der Kommunikation (z.B.
Information, Weisung, Verfiigung und Ahnliches) unterscheiden und entsprechend handeln.

1.3.6 Die TK sind bereit, im Interesse ihrer Unternehmung mit den Behorden rechtlich korrekt zu kommunizieren.

1.3.7 Die TK kénnen die Komplexitét eines 6ffentlich-rechtlichen Sachverhalts beurteilen und nach Bedarf Spezialisten bei-
ziehen.

1.4 Grundlagen des Privatrechts fur den Geschéftsalltag nutzbar machen

Die Technischen Kaufleute (TK) kennen die Grundziige des Schweizerischen
Privatrechts und sind in der Lage, frihzeitig rechtlich relevante Problemfelder
in den Tatigkeitsbereichen des Unternehmens zu erkennen und mit der Ge-
schéftsleitung geeignete Strategien zur Problemldsung zu entwickeln. Sie ach-
ten dabei auf das Einhalten von rechtlichen Normen.

1.4.1 Die TK sind in der Lage, die fir ihr Unternehmen relevanten privatrechtlichen Normen im Geschéftsalltag anzuwenden.
1.4.2 Die TK kennen den Aufbau des Schweizerischen Privatrechts.

1.4.3 Die TK kennen die wichtigsten Gebiete des Schweizerischen Privatrechts, welche fur ihr Unternehmen von Bedeutung
sind.

1.4.4 Die TK haben die Bereitschaft, die fur inr Unternehmen massgebenden Rechtsachverhalte und insb. Vertrage in ihren
wichtigsten Aspekten sowie deren Konsequenzen zu interpretieren.

1.4.5 Die TK zeigen die Bereitschaft, einfache Rechtsprobleme, die sich in ihrem Unternehmen ergeben, selbstandig zu
l6sen.

1.4.6 Die TK kdnnen die Komplexitat eines privatrechtlichen Sachverhaltes rechtlich erkennen, erste Massnahmen treffen
und die rechtlichen Probleme gegeniber juristischen Spezialisten formulieren.
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4.3

Handlungsfeld 2 ,Unternehmensfihrung und Umwelt*

Strategie

Arbeitssituation oder Tatigkeit

Kompetenzdimensionen/Leistungskriterien

2.1 Strategie fur den eigenen Bereich entwickeln

Die Technischen Kaufleute (TK) entwickeln alleine oder zusammen mit den
Vorgesetzten die Strategie fur den eigenen Bereich (z.B. Supply Chain Ma-
nagement, Marketing etc.). Diese leiten sie stringent aus der Unternehmens-
strategie ab und definieren die langfristigen strategischen Ziele fur ihren Be-
reich. Sie erkennen aus der Umweltanalyse mogliche Chancen und Gefahren,
sowie aus der Unternehmensanalyse Starken und Schwéchen. Sie kdnnen da-
raus verschiedene Strategieoptionen entwickeln und ihre eigene Strategie aus-
wahlen bzw. begriinden. Ausserdem binden die TK die Mitarbeitenden aktiv in
den Prozess mit ein. Sie prasentieren die Bereichsstrategie den Vorgesetzen.

2.1.1 Die TK sind in der Lage, zusammen mit den Vorgesetzten eine lUberzeugende Strategie fur den eigenen Bereich zu
entwickeln und daraus langfristige strategische Bereichsziele abzuleiten.

2.1.2 Die TK haben fundierte Kenntnisse des betrieblichen Unternehmensleitbilds und der Unternehmensvision.

2.1.3 Die TK verfugen Uber ein grundséatzliches Wissen in Corporate Governance, Compliance und Risk Management.
2.1.4 Die TK haben ein Verstandnis der Zusammenhéange zwischen Unternehmens- und Umweltanalyse.

2.1.5 Die TK besitzen grundlegende Kenntnisse zum gesamten Strategieentwicklungsprozess.

2.1.6 Die TK verfuigen uber ein Grundlagenverstandnis der fur die TK relevanten Branchen.

2.1.7 Die TK verfugen Uber ein breites Repertoire an Moderationsmethoden und Prasentationstechniken.

2.1.8 Die TK sind motiviert, Mitarbeitende aktiv in den Strategieprozess einzubeziehen.

2.1.9 Die TK kdnnen aufgrund der Unternehmensstrategie und griindlicher Unternehmens- bzw. Umweltanalysen verschie-
dene Strategieoptionen fur ihren Bereich entwickeln, diese vergleichen und eine gut begriindete Auswabhl treffen.

2.2 Strategie im eigenen Bereich umsetzen

Die Technischen Kaufleute (TK) entwickeln gemeinsam mit den verantwortli-
chen Personen eine Umsetzungsplanung fir ihre Bereichsstrategien. Im Pro-
zess der Strategieumsetzung beziehen sie ihr Team aktiv mit ein und fihren
einen Dialog (ber die Strategieziele. Angste der Mitarbeitenden nehmen sie
ernst und Widerstande bauen sie ab. Sie begleiten die Umsetzung der strategi-
schen Massnahmen aktiv und tiberwachen den Erfolg an Hand von Key Perfor-
mance Indicators (KPI) und Benchmarks.

2.2.1 Die TK sind in der Lage, die Umsetzung der Strategie in ihrem Bereich zielorientiert zu planen und zu realisieren.
2.2.2 Die TK verfugen uber methodische Kenntnisse zur Umsetzungsplanung der Bereichsstrategie.

2.2.3 Die TK haben ein fundiertes Verstandnis von der Entwicklung von KPIs bis zur Uberwachung des Erfolgs der Strate-
gieumsetzung.

2.2.4 Die TK verfugen Uber fundiertes Handlungswissen im Bereich Kommunikation und Konfliktmanagement.

2.2.5 Die TK sind bereit, Mitarbeitende aktiv in die Strategieumsetzung einzubeziehen sowie mit allfalligen Angsten und
Widerstéanden der Mitarbeitenden professionell umzugehen.

2.2.6 Die TK sind sich der Bedeutung ihres rollenkonformen, kompetenten und selbstbewussten Auftretens bewusst.

2.2.7 Die TK sind motiviert, die Bereichsstrategie jederzeit gegenuber Vorgesetzten, Mitarbeitenden und Kund/innen glaub-
wirdig zu vertreten sowie verstandlich zu vermitteln.

2.2.8 Die TK sind in der Lage, die Strategieumsetzung anhand der definierten KPIs und mittels geeigneter Benchmarks zu
analysieren sowie aussagekraftige Schlussfolgerungen aus der Analyse zu ziehen.

2.2.9 Die TK sind in der Lage, die Strategieumsetzung gemeinsam mit ihren Mitarbeitenden kritisch zu reflektieren und bei
allfalligen Abweichungen korrigierend einzuwirken.
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2.3 Veranderungsprozesse begleiten

Nach Vorgabe der Vorgesetzten initiieren die Technischen Kaufleute (TK) eine
Veranderung in ihrem Bereich. Sie definieren Zielsetzungen und leiten daraus
die notwendigen Massnahmen fiir die operative Umsetzung in ihrem Bereich
ab. Sie stellen die Umsetzung der Veranderung in ihrem Bereich sicher.

2.3.1 Die TK sind in der Lage, geméss Vorgaben der Vorgesetzten umfassende Veranderungsvorhaben in ihrem Bereich
situationsgerecht zu planen sowie strukturiert umzusetzen.

2.3.2 Die TK verfugen Uber ein methodisches Know-how in der Planung und Begleitung von Veranderungsprozessen.
2.3.3 Die TK verfugen Uber ein breites Repertoire an Moderationsmethoden.
2.3.4 Die TK verfugen uber Kenntnisse der gangigen Methoden zur Umsetzungsplanung inkl. Zielformulierung.

2.3.5 Die TK verfugen uber grundlegendes Handlungswissen in den Bereichen ,zwischenmenschliche Kommunikation“ und
~Konfliktmanagement in kleineren Teams".

2.3.6 Die TK sind sich bewusst, dass der Erfolg von Veranderungsvorhaben massgeblich von einer umfassenden und tber-
zeugenden Informations- und Kommunikationsgestaltung abhéngt.

2.3.7 Die TK sind motiviert, das Team aktiv am Veranderungsprozess zu beteiligen und mit allfalligen Widerstanden umsich-
tig umzugehen.

2.3.8 Die TK kénnen aus Zielsetzungen passende Massnahmen fir das Veranderungsvorhaben in ihren Teams ableiten.

2.3.9 Die TK erkennen Veranderungsbedarf fur ihren Bereich und unterbreiten den Vorgesetzten konkrete Verbesserungs-
vorschlage.

2.3.10 Die TK sind in der Lage, ein einfaches Controlling im Spannungsfeld Qualitat, Zeit und Kosten zur Uberpriifung der
Zielerreichung aufzubauen, die erhobenen Daten auszuwerten und daraus konkrete Massnahmen abzuleiten.

2.3.11 Die TK sind in der Lage, ihre eigene Veréanderungsbereitschaft wie auch die des Teams regelmassig zu reflektieren
und bei Bedarf angemessen zu reagieren.

Projektmanagement

Arbeitssituation

Kompetenzdimensionen/Leistungskriterien

2.4 In Projekten in unterschiedlichen Rollen mitarbeiten

Die Technischen Kaufleute (TK) leiten oder arbeiten aktiv in Projekten bzw. Teil-
projekten mit. Sie klaren den Auftrag, formulieren die Projektziele, definieren
Meilensteine, bilden ein geeignetes Projektteam und planen das Projekt zeitlich,
finanziell und qualitativ. Sie sind fur die Beschaffung und Sicherung der notwen-
digen Ressourcen (Personen, Finanzen, Infrastruktur etc.) verantwortlich. Sie
fuhren das Projektteam und stellen die Kommunikation und Information gegen
innen und aussen sicher. Dem Projektcontrolling schenken sie grosse Aufmerk-
samkeit, machen, wenn nétig, Mehraufwendungen plausibel geltend und orga-
nisieren bei Zeitverzégerungen und Terminverschiebungen die nétigen Schritte.

2.4.1 Die TK sind in der Lage, kleinere Projekte und Teilprojekte fachkundig zu leiten oder aktiv in Projekten mitzuwirken.
2.4.2 Die TK verfugen Uber grundlegende Kenntnisse im Bereich Projektmanagement.

2.4.3 Die TK verfugen Uber ein breites Repertoire an Kommunikationstechniken zur Fuhrung der im Projekt involvierten
Personen.

2.4.4 Die TK kennen die wichtigsten technologischen Hilfsmittel zur Unterstutzung der Projektarbeit.
2.4.5 Die TK sind bestrebt, die interne und externe Kommunikation und Information zielgruppengerecht zu gestalten.

2.4.6 Die TK sind motiviert, das Projektteam durchsetzungsstark und gleichzeitig unterstiitzend durch die einzelnen Pro-
jektphasen zu flhren.
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Sie schaffen mdglichst gute Rahmenbedingungen fur die Projektmitarbeiten-
den, sind prasent und unterstiitzen bei Bedarf. Sie gestalten die Beziehung mit
den betroffenen Anspruchsgruppen aktiv und versetzen sich in deren Welt hin-
ein. Die TK ubernehmen als Projektleiter/innen die Verantwortung fiir das Errei-
chen der Projektziele.

2.4.7 Die TK sind sich bewusst, dass der Erfolg eines Projekts massgeblich von einer vollstindigen sowie realistischen
Planung und einem regelméssigen Projektcontrolling abh&ngt.

2.4.8 Die TK sind sich ihrer eigenen Méglichkeiten und Grenzen jederzeit bewusst und gehen sorgféltig mit den eigenen
Ressourcen um.

2.4.9 Die TK sind gewillt, Projekte bewusst abzuschliessen, auch wenn diese nicht erfolgreich verlaufen sind.

2.4.10 Die TK sind in der Lage, einen Projektauftrag zu analysieren und daraus das Vorgehen sowohl in Bezug auf die
Meilensteine bzw. Ressourcen als auch zeitlich und finanziell zu optimieren.

2.4.11 Die TK sind in der Lage, den Projektverlauf regelmassig zu analysieren und bei Stérungen oder Abweichungen vom
Projektplan angemessen zu reagieren.

2.4.12 Die TK sind in der Lage, Erfahrungen aus Projekten zu reflektieren und Erkenntnisse fiir kiinftige Projekte abzuleiten.

2.5 Betriebswirtschaftliche Probleme professionell angehen

Die Technischen Kaufleute (TK) haben die Aufgabe, Probleme unterschied-
lichster Art zu I6sen resp. konstruktiv am Ldsungsprozess mitzuwirken. Dabei
sind sie daflr verantwortlich, betriebswirtschaftliche Probleme in ihrer Viel-
schichtigkeit zu erfassen, geeignete Vorgehensweisen und Techniken zu wéh-
len und in ihrem Arbeitsumfeld umzusetzen. Sie achten dabei auf eine fundierte
Analyse der Ausgangslage und bearbeiten die Schritte ,Suche nach denkbaren
Alternativen®, ,Bewertung“ und ,Auswahl“ (nachvollziehbare Entscheidung)
sorgfaltig. Schliesslich Uberprifen sie die Umsetzung und reflektieren den Ent-
scheidungsprozess sowie die Ergebnisse.

2.5.1 Die TK sind in der Lage, unterschiedliche betriebswirtschaftliche Probleme systematisch zu erfassen, zu analysieren
und auf geeignete Weise zu l6sen.

2.5.2 Die TK verfugen uber ein Handlungswissen der einzelnen Schritte des Problemlésungsprozesses.

2.5.3 Die TK verfugen Uber vertiefte Kenntnisse gangiger Methoden zur Analyse betriebswirtschaftlicher Problemstellungen
(z.B. Soll-Ist-Vergleich).

2.5.4 Die TK verfugen uber vertiefte Kenntnisse gangiger Methoden zur Entwicklung (Kreativitdtsmethoden) und Auswahl
von moglichen Massnahmen (Entscheidungstechniken) zur Problemlésung.

2.5.5 Die TK sind bereit, verschiedene Methoden und Techniken zur konstruktiven Losung von betriebswirtschaftlichen Prob-
lemen anzuwenden.

2.5.6 Die TK sind in der Lage, die Umsetzung ihrer Massnahmen zur L6sung unterschiedlicher Probleme zu reflektieren.

2.5.7 Die TK sind in der Lage, aus ihrer Problemanalyse die jeweils richtigen Konsequenzen abzuleiten.

Wissensmanagement

Arbeitssituation oder Tatigkeit

Kompetenzdimensionen/Leistungskriterien

2.6 Grundlegendes Wissensmanagement betreiben

Die Technischen Kaufleute (TK) eruieren das fiir ihren Bereich notwendige Wis-
sen. Sie erwerben gezielt fehlendes Wissen, entwickeln vorhandenes Wissen
und sorgen mit geeigheten Massnahmen dafir, dass das Wissen dokumentiert,
bewahrt und innerhalb des Betriebes mit den richtigen Leuten geteilt und ziel-
gerichtet genutzt wird.

2.6.1 Die TK kénnen das vorhandene Wissen und dessen Verteilung in ihrem Bereich analysieren.

2.6.2 Die TK konnen fehlendes Wissen gezielt von aussen erwerben oder vorhandenes Wissen systematisch weiterentwi-
ckeln.

2.6.3 Die TK kdnnen Wissen mit geeigneten Hilfsmitteln speichern, sichtbarmachen und innerhalb des eigenen Betriebes
verbreiten.
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2.6.4 Die TK kennen verschiedene Instrumente zum Wissenserwerb, zur Wissensentwicklung, Wissens(ver)teilung, Wis-
sensbewahrung und Wissensnutzung.

2.6.5 Die TK sind sich der Bedeutung des Wissens fur den Erfolg ihres Bereichs bewusst und sind bereit, das Wissen
zielgerichtet zu managen.

2.6.6 Die TK reflektieren das vorhandene Wissen in Hinblick auf seinen gegenwartigen und zukinftigen Nutzen.

2.7 Ruckverfolgbarkeit und Dokumentation der Geschéftsprozesse abbil-
den

Die Technischen Kaufleute (TK) erarbeiten zusammen mit der Linie und dem
Qualitdtsmanagement ein Archivierungskonzept. Sie beachten dabei insbeson-
dere die gesetzlichen Vorgaben (z.B. Produktehaftung) und die fir ihre Branche
glltigen Verordnungen.

2.7.1 Die TK sind in der Lage, einen einfachen Geschéftsprozess aufzunehmen, darzustellen und zu beschreiben.
2.7.2 Die TK sind in der Lage, an der Erarbeitung eines Archivierungskonzepts mitzuwirken.

2.7.3 Die TK verfugen Uber ein Grundlagenwissen zu verschiedenen Archivierungsméglichkeiten.

2.7.4 Die TK verfugen Uber ein fundiertes Wissen Uber gesetzliche und branchenubliche Vorgaben zur Archivierung.

2.7.5 Die TK sind sich der Bedeutung einer liickenlosen Dokumentation und schlissigen Rickverfolgbarkeit von Prozessen
und Produkten bewusst.

2.7.6 Die TK sind bereit, gesetzliche und branchenibliche Vorgaben zur Archivierung genau umzusetzen.

2.7.7 Die TK sind in der Lage, beim Archivieren Félle mit besonders hoher Relevanz (z.B. fur die Produktehaftung) zu er-
kennen und besonders sorgfaltig zu handhaben.

2.7.8 Die TK sind in der Lage, Optimierungsmaoglichkeiten im Archivierungsprozess zu erkennen und entsprechende Vor-
schlage zu formulieren.

Unternehmensentwicklung

Arbeitssituation oder Tatigkeit

Kompetenzdimensionen/Leistungskriterien

2.8 Bei der Erstellung des Businessplans mitarbeiten

Die Technischen Kaufleute (TK) arbeiten bei der Erstellung des Businessplans
mit. Dazu bringen sie die wichtigsten Fakten und Ideen aus ihrem Bereich mit
ein, diskutieren nach Bedarf mit den Verantwortlichen die Geschéftsidee, set-
zen Leitplanken und behandeln alle Fragen aus ihrem Bereich, die sich im Zu-
sammenhang mit dem Vorhaben stellen. Sie helfen mit, dass der Business Plan
wirklich auf die Zielgruppe ausgerichtet ist.

2.8.1 Die TK sind in der Lage, bei der Erstellung eines Businessplans als Vertreter/innen ihres Bereichs aktiv mitzuwirken.
2.8.2 Die TK verfugen Uber fundierte betriebswirtschaftliche Kenntnisse im Bereich Businesspléane (z.B. Struktur, Inhalte).

2.8.3 Die TK haben ein vertieftes Verstandnis ihres Unternehmensbereiches und der Wechselwirkungen zwischen diesem
und anderen Bereichen sowie ihrer Umwelt.

2.8.4 Die TK sind bestrebt, Geschéftsideen aus betriebswirtschaftlicher Sicht in entsprechenden Pléanen zu konkretisieren
und zu quantifizieren.

2.8.5 Die TK sind bereit, ihren Businessplan verstandlich aufzubereiten und insbesondere Antrage iberzeugend zu prasen-
tieren.

2.8.6 Die TK sind in der Lage, Geschéftsideen hinsichtlich ihrer Realisierbarkeit sowie aus Sicht ihres Bereiches kritisch zu
hinterfragen.
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2.9 Bei der Gestaltung der Aufbauorganisation mitarbeiten

Die Technischen Kaufleute (TK) arbeiten bei der Gestaltung einer sinnvollen
Aufbauorganisation in der Unternehmung mit. Sie fihren eine Funktionsanalyse
durch, erstellen darauf aufbauend die fir eine funktionierende Aufbauorganisa-
tion erforderlichen Instrumente und erarbeiten Verbesserungsvorschlage fir
Anpassungen. Die TK passen die Aufbauorganisation in Bezug auf veranderte
Rahmenbedingungen bzw. einen identifizierten Optimierungsbedarf regelmés-
sig an. Sie analysieren die Veranderungen und leiten die entsprechenden Mas-
snahmen ein.

2.9.1 Die TK sind in der Lage, die Aufbauorganisation ihrer Unternehmung mitzugestalten.
2.9.2 Die TK verfugen Uber grundlegende Kenntnisse im Bereich der Organisationsgestaltung.

2.9.3 Die TK verfugen Uber fundierte Fahigkeiten der Analyse von Funktionen und Tatigkeiten sowie der Stellenbildung und
Zuordnung in eine einfache Aufbauorganisation.

2.9.4 Die TK sind bereit, bei der Erarbeitung von organisatorischen Lésungen eine gesamtunternehmerische Sicht einzu-
nehmen.

2.9.5 Die TK sind in der Lage, die Aufbauorganisation ihres Bereiches regelméssig einer kritischen Priifung zu unterziehen
und sie bei Bedarf anzupassen.

2.10 Prozesse gestalten und einfiihren

Die Technischen Kaufleute (TK) gestalten die Prozesse fir ihren Bereich. Sie
definieren die zentralen Haupt- und Teilprozesse, sorgen bei vorhandenen
Schnittstellen fur eine Optimierung, entwickeln je nachdem neue Prozesse oder
passen bestehende Prozesse an. Neue Prozesse integrieren sie in die vorhan-
denen Prozesslandkarten. Sie richten sich dabei an den Unternehmensstrate-
gien aus und fuhren mit den verantwortlichen Personen Workshops durch.
Diese moderieren sie, bringen die methodische Sichtweise ein und holen sich
die fachlichen Inputs von den Teilnehmenden. Weiter sind die TK fur die An-
passung der Prozessorganisation zustandig. Regelmassig hinterfragen sie die
schriftlich festgelegten Prozesse, definieren neue oder passen die bestehenden
Prozesse bei veranderten Gegebenheiten an. Eine besondere Herausforderung
besteht fiir sie darin, die eigenen Prozesse und die der ubrigen Ansprechpart-
ner in Einklang zu bringen. Die TK nehmen Impulse oder Ideen zur Prozessop-
timierung von Mitarbeitenden entgegen, analysieren die Anforderungen sorg-
faltig und bilden die geplanten Anderungen im Prozessablauf ab. Bei der Abbil-
dung fliessen Uberlegungen zur Machbarkeit und zur Unternehmensstrategie
sowie zu weiteren relevanten Faktoren mit ein. Sie hinterfragen den bestehen-
den Prozess, priifen, ob Funktionen oder Arbeitsschritte wegfallen bzw. neu
hinzukommen und prifen die Schnittstellen zu den anderen Abteilungen. Sie
prasentieren die neuen Prozesse, eine Kostenschatzung und ein mdgliches
Umsetzungsvorhaben ihren Vorgesetzten. Die Umsetzung der Prozesse beglei-
ten sie laufend. Sie visualisieren die Prozesse fir die Mitarbeitenden in Team-
sitzungen, erklaren die neuen Prozessablaufe in verstandlicher Form und dis-
kutieren Starken und Schwachen bzw. mégliche Konsequenzen daraus. Sie un-

2.10.1 Die TK sind in der Lage, die Prozessorganisation ihres Bereichs in Ubereinstimmung mit der Unternehmensstrategie
Zu gestalten.

2.10.2 Die TK sind in der Lage, in bereichsiibergreifenden Verbesserungsteams ihre Fachsicht einzubringen und zu gemein-
samen Losungen beizutragen.

2.10.3 Die TK besitzen fundierte Kenntnisse im Bereich des Prozessmanagements.

2.10.4 Die TK verfligen uber ein breites Repertoire an Moderations- und Prasentationstechniken.

2.10.5 Die TK haben Kenntnisse tber Hilfsmittel zur Darstellung von Prozessen.

2.10.6 Die TK verfuigen uber fundiertes Handlungswissen im Bereich KVP (Kontinuierlicher Verbesserungsprozesse).
2.10.7 Die TK sind bestrebt, fir eine bestmogliche Abstimmung der Nahtstellen zu sorgen.

2.10.8 Die TK sind motiviert, die Mitarbeitenden konsequent in den kontinuierlichen Verbesserungsprozess miteinzubezie-
hen.

2.10.9 Die TK sind bereit, rechtliche und sicherheitstechnische Aspekte sowie die relevanten Normen und Zertifizierungen
zu berucksichtigen.

2.10.10 Die TK sind in der Lage, die Prozesse periodisch zu hinterfragen und bei Bedarf Massnahmen zur Verbesserung
oder Neugestaltung abzuleiten.
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terstiitzen die Fuhrungsrollen bei der Umsetzung von Anpassungen und Ande-
rungen. Als Sparringpartner stehen sie fur klarende Diskussionen mit den Pro-
zessverantwortlichen zur Verfigung.

2.11 Prozesse testen

Ist ein Prozess erstellt, organisieren die Technischen Kaufleute (TK) Tests, an
denen alle betroffenen Stellen teilnehmen. Sie stellen die Dokumentation des
Tests sicher. Sie werten die Resultate aus, bauen allenfalls Anderungen in die
Prozesse ein und starten die Prozesseinfuhrung.

2.11.1 Die TK sind in der Lage, neue Prozesse vor deren Einfihrung systematisch zu testen.
2.11.2 Die TK verfligen Uber fundierte Kenntnisse verschiedener Testverfahren im Bereich des Prozessmanagements.
2.11.3 Die TK sind motiviert, Tests an neuen Prozessen sorgféaltig zu dokumentieren.

2.11.4 Die TK sind in der Lage, die Resultate der durchgefiihrten Tests schliissig zu analysieren und daraus gegebenenfalls
Folgerungen fiir nétige Anderungen der Prozesse abzuleiten.

2.12 Prozesse dokumentieren

Die Technischen Kaufleute (TK) sind fur die Einfuhrung, Visualisierung und Do-
kumentation der Prozesse zusténdig. Dabei setzen sie zielgerichtet verschie-
dene Methoden ein, die zum Unternehmen passen. Sie achten darauf, dass die
Prozessvisualisierung fir alle Betroffenen verstandlich und nachvollziehbar ist.
Sie sorgen dafur, dass die Prozessvisualisierung fur alle zuganglich, uberpruf-
bar, standardisiert und so detailliert wie nétig, sowie mit méglichst wenig Auf-
wand administrierbar ist.

2.12.1 Die TK sind in der Lage, Prozesse zu visualisieren und zu dokumentieren.
2.12.2 Die TK besitzen fundierte Kenntnisse gangiger Prozessvisualisierungstechniken.

2.12.3 Die TK sind bestrebt, Prozesse so zu dokumentieren, dass sie stets aktuell sowie fiir alle Betroffenen nachvollziehbar
sind.

2.12.4 Die TK sind in der Lage, die unterschiedlichen Prozesse zu visualisieren, zu dokumentieren und dabei die Visualisie-
rung / Dokumentation zielgruppengerecht aufzubereiten.

Umwelt

Arbeitssituation oder Tatigkeit

Kompetenzdimensionen/Leistungskriterien

2.13 Okologische Anspriiche und Anliegen der Anspruchspartner bear-
beiten

Die Technischen Kaufleute (TK) berlicksichtigen 6kologische Anspriiche von
Kunden, Lieferanten sowie anderen Anspruchspartner und leiten in der Praxis
machbare Losungen ab.

2.13.1 Die TK sind in der Lage, die 6kologischen Anliegen, Werte und Normen der verschiedenen Anspruchsgruppen zu
analysieren bzw. zu beurteilen und Empfehlungen fiur ihr eigenes Unternehmen abzuleiten.

2.13.2 Die TK verfligen Uber Kenntnisse, welche 6kologischen Massnahmen grundsatzlich ergriffen werden kdnnen.
2.13.3 Die TK kénnen eine einfache Okobilanz eines Unternehmens interpretieren.
2.13.4 Die TK verfiigen Uiber Grundkenntnisse der wichtigsten Okologienormen.

2.13.5 Die TK sind sich der Interessenkonflikte zwischen wirtschaftlichen und ékologischen Zielen ihres Unternehmens be-
wusst.

2.13.6 Die TK haben die Einstellung, dass tkologische Herausforderungen auch wirtschaftliche Chancen sein kdnnen.

2.13.7 Die TK kénnen das eigene Handeln sowie dasjenige ihres Unternehmens aus tkologischer Perspektive hinterfragen
und sinnvolle Verhaltensanderungen ableiten.
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2.14 Grundlegende Empfehlungen fur das Technologiemanagement einer
Unternehmung ableiten

Die Technischen Kaufleute (TK) berticksichtigen wichtige Rahmenbedingungen
und Entwicklungen in der technischen Umwelt ihrer taglichen Arbeit und leiten
strategische Empfehlungen ab.

2.14.1 Die TK sind in der Lage, die Anliegen, Werte und Normen bezuglich der Technologie der verschiedenen Anspruchs-
gruppen zu analysieren und Empfehlungen fur ihr eigenes Unternehmen abzuleiten.

2.14.2 Die TK haben ein solides Verstandnis der Lebenszyklen von Technologien, technologieorientierten Produkten und
Branchen.

2.14.3 Die TK verfluigen Uber Grundkenntnisse des Technologieportfolios.

2.14.4 Die TK sind sich der Bedeutung technischer Normen in ihrem Bereich bewusst und wissen, welche Normen sie be-
rlicksichtigen missen.

2.14.5 Die TK reflektieren ihre Rolle im Spannungsfeld , Technologie* und ,Mensch* und deren Anliegen sowie Gefihle.

2.14.6 Die TK reflektieren ihren eigenen Berufsstand im Spannungsfeld der Technologie und der Wirtschaft kritisch.

2.15 Wirtschafts- und Unternehmensethik betreiben

Die Technischen Kaufleute (TK) kennen die Unterschiede zwischen Wirt-
schafts- und Unternehmensethik und sind in der Lage, ihre Vorgesetzten in der
Umsetzung ethischer Anliegen zu unterstiitzen sowie im eigenen Tatigkeitsbe-
reich ethische Uberlegungen in das eigene Entscheiden und Handeln einzube-
ziehen.

2.15.1 Die TK sind in der Lage, bei ethischen Dilemmata, die in Unternehmen auftreten, eine bestmdgliche Losung herbei-
zufiihren.

2.15.2 TK haben ein Grundverstandnis der verschiedenen Begriffe im Bereich der Ethik und Wirtschaftsethik.
2.15.3 Die TK haben ein Grundverstandnis der wichtigsten ethischen Modelle und Regeln.

2.15.4 Die TK haben Grundkenntnisse des Global Compact der UNO und kénnen daraus einen einfachen Verhaltenskodex
fur das eigene Unternehmen ableiten.

2.15.5 Die TK haben vertiefte Kenntnisse der verschiedenen Méglichkeiten von Unternehmen, sozial verantwortungsvoll zu
sein.

2.15.6 Die TK versuchen bei all ihren privaten und geschéftlichen Handlungen ethische Dilemmas zu erkennen sowie nach
sinnvollen Lésungen zu suchen.

2.15.7 Die TK kénnen die Komplexitat des richtigen und verantwortungsvollen Handels im Geschaftsalltag kritisch reflektie-
ren.
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4.4

Handlungsfeld 3 , Mitarbeiterfiuhrung und Kommunikation*

Mitarbeiterfuhrung

Arbeitssituation

Kompetenzdimensionen/Leistungskriterien

3.1 Mitarbeitende im Alltag fihren

Die Technischen Kaufleute (TK) fuhren Mitarbeitende im Alltag und erteilen
ihnen Arbeitsauftrage, welche deren Kompetenzen und Verantwortung entspre-
chen, und Uberwachen die Umsetzung. Sie sorgen dafir, dass Arbeitsplatz und
Arbeitsinstrumente die Mitarbeitenden unterstiitzen und stellen dafiir die néti-
gen Mittel zur Verfigung. Im Rahmen der Auftragsabwicklung unterstiitzen sie
die Mitarbeitenden bei Bedarf und geben regelméssig Feedback. Dabei férdern
sie eine aktive Riickmeldekultur.

3.1.1 Die TK sind in der Lage, den Arbeitsbedarf im Team zu bestimmen, Ziele fiir das Team sowie einzelne Mitarbeiter abzuleiten, den
Mitarbeitenden situationsgerechte Auftrage zu erteilen und sie bei der Umsetzung individuell zu begleiten.

3.1.2 Die TK sind in der Lage, Rahmenbedingungen zu gestalten, die eine hohe Leistungsfahigkeit im Team ermdglichen.
3.1.3 Die TK sind in der Lage, adaquate Rickmeldungen an ihre Mitarbeitenden zu geben.

3.1.4 Die Technischen Kaufleute kennen typische Fuhrungstechniken.

3.1.5 Die TK verfugen Uber Basiskenntnisse verschiedener Menschenbilder und geeigneter Fuhrungsstile.

3.1.6 Die TK haben ein Verstandnis flr die Gestaltung optimaler Arbeitsbedingungen.

3.1.7 Die TK sind motiviert, gegentber allen Mitarbeitenden eine wertschatzende Haltung einzunehmen, sie im richtigen Mass zu férdern
und ihnen Erfolge zu ermdglichen.

3.1.8 Die TK sind um ein gutes, mit den Werten und Zielen in Einklang stehendes Arbeitsklima bemdiht und bereit, Unstimmigkeiten sofort
zu klaren.

3.1.9 Die TK sind sich der Wichtigkeit von konstruktiven Rickmeldungen bewusst und fordern diese aktiv.

3.1.10 Die TK sind in der Lage, ausgehend von der Unternehmens- und Fihrungssituation, die Leistungen der Mitarbeitenden regelmas-
sig zu reflektieren, neue Ziele zu vereinbaren und bei Bedarf geeignete Massnahmen zur Verbesserung abzuleiten.

3.2 Mitarbeitende in Ausnahmesituationen fihren

Die Technischen Kaufleute (TK) fihren Mitarbeitende in schwierigen Situatio-
nen professionell. Gibt es spezielle Vorkommnisse mit Mitarbeitenden, so the-
matisieren sie das rechtzeitig. Sie besprechen den Sachverhalt klar und suchen
gemeinsam mit dem Mitarbeitenden nach einer geeigneten Ldsung. Je nach
Situation ziehen sie externe Expert/innen hinzu. Wenn die Massnahmen nicht
die angestrebten Veranderungen bringen, dokumentieren sie den Verlauf ent-
sprechend und sprechen im &ussersten Fall Sanktionsmassnahmen (z.B. eine
Kindigungsandrohung) aus. Im Falle einer Entlassung richten sich die TK an
den dafiir vorgegebenen Prozessen des HR (insb. Arbeitsrecht) aus.

3.2.1 Die TK sind in der Lage, schwierige Fuhrungssituationen frihzeitig zu erkennen und zu bewaéltigen.

3.2.2 Die TK verfligen Uber ein vertieftes Verstandnis im frihzeitigen Erkennen und professionellen Umgang von schwierigen Situationen.
3.2.3 Die TK verfugen Uber fundiertes Handlungswissen im Bereich Kommunikation und Konfliktmanagement.

3.2.4 Die TK haben ein gefestigtes Wissen in wesentlichen arbeitsrechtlichen Fragestellungen.

3.2.5 Die TK wissen ihre Fursorgepflicht wahrzunehmen, insb. in Féllen von Schikanen und Mobbing am Arbeitsplatz.

3.2.6 Die TK sind motiviert, im Umgang mit schwierigen Situationen klar und sachlich vorzugehen und eine Win-Win-L&sung anzustreben.
3.2.7 Die TK sind bereit, falls es die Situation erfordert, Sanktionsmassnahmen einzuleiten.

3.2.8 Die TK sind in der Lage, schwierige Fiihrungssituationen zu analysieren und bei der Lésungssuche Mitarbeitende, die betroffenen
Fachbereiche und/oder externe Expert/innen miteinzubeziehen.
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Kommunikation und innerbetriebliche Schulung

Arbeitssituation

Kompetenzdimensionen/Leistungskriterien

3.3 Sitzungen durchfihren

Die Technischen Kaufleute (TK) organisieren und leiten Sitzungen (z.B. Team-
sitzungen, interdisziplindre Fachgruppen, Projektgruppen, abteilungsibergrei-
fende Sitzungen, Kundengesprache etc.). Sie legen besonderen Wert darauf,
dass die richtigen Personen und Mitarbeitenden an den Sitzungen teilnehmen
kénnen und treffen entsprechende Massnahmen. Sie bereiten diese Veranstal-
tungen serids vor, holen bei Bedarf vorab die Themen der Beteiligten ab und
geben den Beteiligten so die Mdglichkeit, eigene Themen einzubringen. Ort,
Zeit und Traktanden der Sitzung geben sie frihzeitig bekannt. Sie leiten diese
Veranstaltungen strukturiert, setzen aktiv Moderationstechniken ein, berick-
sichtigen den Gruppenprozess und achten bei der Sitzungsleitung darauf, dass
sich alle Beteiligten mit ihren Bedurfnissen einbringen kénnen. Sie bringen in
der Moderation die verschiedenen Interessen unter einen Hut und motivieren
die Anwesenden zur Zusammenarbeit. Sie thematisieren Probleme bzw. kriti-
sche Punkte frihzeitig, authentisch und lésungsorientiert. Weiter fordern sie
den Austausch von Know-how innerhalb des Teams und fokussieren auf die
gemeinsamen Ziele. Sofern erforderlich bereiten sie die Veranstaltungen ent-
sprechend nach.

3.3.1 Die TK sind in der Lage, Sitzungen serids vorzubereiten, zielgerichtet zu leiten und nachzubereiten.

3.3.2 Die TK verfugen uber fundierte Kenntnisse im Bereich der Sitzungsleitung, inkl. Vor- und Nachbereitung.

3.3.3 Die TK verfuigen uber ein grundlegendes Repertoire an Kommunikations-, Moderations- und Prasentationstechniken.

3.3.4 Die TK haben Grundkenntnisse in Gruppendynamik.

3.3.5 Die TK sind sich ihrer Rolle als Sitzungsleitende bewusst und treten kompetent sowie selbstbewusst auf.

3.3.6 Die TK sind an einem konstruktiven Austausch der Sitzungsteilnehmer interessiert und gestaltet diesen aktiv.

3.3.7 Die TK sind bereit, Stérungen im Team prioritéar und Idsungsorientiert zu bearbeiten.

3.3.8 Die TK sind in der Lage, situationsgerecht zu entscheiden, welche Teilnehmenden jeweils in Sitzungen einzubeziehen sind.

3.3.9 Die TK sind in der Lage, die Ergebnisse der Sitzungen und deren Durchflihrung kritisch zu hinterfragen.

3.4 Kunden- und innerbetriebliche Schulungen organisieren und durch-
fuhren

Die Technischen Kaufleute (TK) organisieren und fuhren bei Bedarf Schulun-
gen in ihrem Team oder mit Kunden (z.B. technische Produktschulungen, An-
wenderschulungen) durch. Sie analysieren den Schulungsbedarf sorgféltig und
holen bei Bedarf vorab die Themen bei den Beteiligten ab. Sie entscheiden, ob
sie die Schulung intern oder mit einem externen Partner durchfiihren. Bei der
internen Durchfiihrung planen sie den Ablauf detailliert und setzen die Schulun-
gen zielgruppengerecht um. Sie erteilen konkrete Umsetzungsauftrage und
stellen die Umsetzung sicher. Sie werten den Erfolg der Schulungen aus und
leiten bei Bedarf Verbesserungsmassnahmen fur nachste Schulungen ab.

3.4.1 Die TK sind in der Lage, Schulungen fir verschiedene Zielgruppen (z.B. Team, eigene Verkaufer, Kunden, Anwender) zu planen
und durchzuftihren.

3.4.2 Die TK verfugen uber ein Grundwissen in der sinnvollen Gestaltung von Produkt- und Anwenderschulungen.
3.4.3 Die TK haben ein Verstandnis fiir die Erstellung von Schulungsunterlagen.

3.4.4 Die TK sind motiviert, attraktive und zielgerichtete Schulungen zu gestalten.

3.4.5 Die TK sind bereit, Schulungsunterlagen und Teilnehmerlisten zu archivieren.

3.4.6 Die TK sind in der Lage, den Schulungsbedarf sorgféltig zu analysieren und zu entscheiden, ob eine Schulung intern oder mit
externen Partnern durchgefiihrt werden soll.

3.4.7 Die TK sind in der Lage, den Erfolg von Schulungsmassnahmen zu evaluieren und daraus Verbesserungsmassnahmen abzuleiten.
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3.5 Intern informieren und kommunizieren

Die Technischen Kaufleute (TK) sind fiir ein professionelles Informieren und
Kommunizieren im eigenen Bereich verantwortlich. Sie ermitteln den Informa-
tions- und Kommunikationsbedarf der unterschiedlichen internen Anspruchs-
gruppen und beschaffen die nétigen Informationen. Falls die Informationen un-
schlissig oder lickenhaft sind, holen sie sich weitere Informationen ein, um
selber bestmdglich informiert zu sein. Sie filtern die fur die Zielgruppen relevan-
ten Informationen heraus, bereiten sie in geeigneter Form auf und geben sie
gezielt an die Anspruchsgruppen weiter. Sie wéhlen die passenden Kanéle wie
z.B. E-Mail, kurze informelle Sitzungen, wochentlich fixe Sitzungen oder andere
Formen und achten auf eine zielgruppenadéaquate Sprache. Dabei respektieren
sie jederzeit die Informationspolitik des Unternehmens. Sie planen und filhren
professionelle Gesprache mit verschiedenen internen Anspruchsgruppen
durch. Sie nehmen Stérungen in der zwischenmenschlichen Kommunikation
friihzeitig wahr und reagieren mit geeigneten Massnahmen.

3.5.1 Die TK sind in der Lage, im eigenen Bereich professionell zu kommunizieren und zu informieren.

3.5.2 Die TK verfugen Uber grundlegende Kenntnisse verschiedener Medien und deren Anwendung.

3.5.3. Die TK haben ein Verstandnis fur die zielgruppenorientierte und verstandliche Aufbereitung von Informationen.
3.5.4 Die TK haben fundierte Kenntnisse im Bereich Informations- und Kommunikationsmanagement.

3.5.5 Die TK verfuigen iber Kenntnisse der gangigen Verhaltensregeln.

3.5.6 Die TK kénnen zielgruppengerecht mindlich und schriftlich kommunizieren.

3.5.7 Die TK sind motiviert, Informationen unter Bertcksichtigung der Kommunikationspolitik des Unternehmens adressatengerecht auf-
zubereiten und situativ die richtigen Kanéle zu wéahlen.

3.5.8 Die TK sind sich der Wichtigkeit eines bedarfs- bzw. situationsgerechten und auf die unternehmerische Informationspolitik abge-
stimmten Informationsflusses bewusst.

3.5.9 Die TK sind in der Lage, die Wirkungen des von ihnen gestalteten Informationsflusses kritisch zu Gberprufen und diesen bei Bedarf
Zu optimieren.

3.6 Mit externen Anspruchsgruppen kommunizieren

Die Technischen Kaufleute (TK) stellen eine optimale Kommunikation der eige-
nen Unternehmung mit externen Anspruchsgruppen (insb. Lieferanten und
Kunden) sicher.

Besteht ein Informationsanlass, planen die TK zielgruppenspezifisch die Kom-
munikation / Informationsweitergabe, um sicherzustellen, dass die betriebliche
Entscheidung nachvollzogen werden kann bzw. akzeptiert wird. Sie bereiten die
Inhalte zielgruppenspezifisch auf, wahlen die passenden Informationskanéle
bzw. Instrumente und gestalten diese professionell, sodass die gesetzten Ziele
erreicht werden.

3.6.1 Die TK sind in der Lage, mit externen Anspruchsgruppen zielgruppengerecht und professionell zu kommunizieren.
3.6.2 Die TK verfugen uber grundlegende Kenntnisse verschiedener Medien und deren Anwendung.

3.6.3 Die TK haben grundlegende Kenntnisse im Bereich der interkulturellen Kommunikation.

3.6.4 Die TK kennen die gangigen Verhaltensregeln gegenuber verschiedenen Zielgruppen.

3.6.5 Die TK sind bereit, sich in ihrer Kommunikation nach aussen konsequent an die betrieblichen Kommunikations- und Informations-
konzepte zu halten und gegebenenfalls eine Fachstelle beizuziehen.

3.6.6 Die TK sind sich ihrer Rolle und Verantwortung jederzeit bewusst und respektieren die Informationspolitik des Unternehmens.

3.6.7 Die TK sind in der Lage, die wichtigsten Informationsanforderungen der externen Anspruchsgruppen zu identifizieren und daraus
maglichen Informationsbedarf abzuleiten.

3.7 Kommunikation in schwierigen Situation sicherstellen

Die Technischen Kaufleute (TK) unterstiitzen die Kommunikation der eigenen
Unternehmung nach innen und aussen auch in Krisensituationen. Sie stellen
die rasche Kommunikation und Information mit den betreffenden internen oder
externen Stellen sicher und unterstiitzen / koordinieren diese vor Ort. Im gros-
seren Krisenfall tragen die TK die Verantwortung fir die Umsetzung der inter-

3.7.1 Die TK sind in der Lage, die Kommunikation in Krisensituationen rasch und souveran zu unterstutzen.

3.7.2 Die TK sind in der Lage, schwierige Situationen richtig einzuschatzen und ihre in betrieblichen Krisenkonzepten und Notfallplanen
festgehaltenen Aufgaben professionell wahrzunehmen.

3.7.3 Die TK verfuigen uber ein grundlegendes Handlungswissen im Umgang mit Krisensituationen (Bsp. technische Storfalle).

3.7.4 Die TK sind bereit, bei Storfallen und in Krisensituationen ruhig zu bleiben und zuverlassig zu handeln.
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nen Notfallplane ihres Bereichs. Sie sind mit den internen Notkonzepten ver-
traut, kennen ihre Aufgaben und Verantwortlichkeiten sowie die verantwortli-
chen internen und externen Stellen.

3.7.5 Die TK sind sich der Wichtigkeit einer raschen, knappen, Uberlegten und versténdlichen Informationsweise in einer Krisensituation
bewusst.

Selbstmanagement

Arbeitssituation

Kompetenzdimensionen/Leistungskriterien

3.8 Verfugbare Zeit optimieren

In ihrem Arbeitsalltag setzen die Technischen Kaufleute (TK) eine wirksame
und effiziente Arbeitstechnik ein, unabhangig davon, ob sie im Unternehmen
oder von zuhause aus arbeiten (Homeoffice). Sie formulieren realistische und
motivierende personliche Ziele sowie Arbeitsziele. Sie verschaffen sich laufend
einen Uberblick tiber die zu erledigenden Aufgaben und delegieren Aufgaben,
die sie nicht selbst erledigen missen, an die entsprechende Stelle. Durch eine
systematische Zeitplanung stellen sie die termingerechte und effiziente Erledi-
gung der Aufgaben sicher. Die TK sorgen fir eine Gestaltung des Arbeitsplat-
zes, welche die Aufgabenerledigung optimal unterstitzt.

3.8.1 Die TK sind in der Lage, ihre Arbeit mittels geeigneter Techniken, Methoden und Instrumenten effizient zu gestalten sowie ihre
Arbeitszeit realistisch einzuteilen und zu planen.

3.8.2 Die TK verfugen Uber grundlegende Kenntnisse im Bereich Arbeitstechniken und Zeitmanagement.
3.8.3 Die TK kénnen den Nutzen neuer Medien einschatzen und die Medien situationsgerecht im Arbeitsalltag verwenden.

3.8.4 Die TK sind sensibilisiert, der persdnlichen Arbeitsplanung ausreichende Zeit zu widmen und den Einsatz der eigenen Ressourcen
realistisch zu planen.

3.8.5 Die TK sind in der Lage, ihre Arbeitstechniken kritisch zu analysieren und adaquate Verbesserungsmassnahmen zu identifizieren.

3.9 Mit den eigenen Ressourcen sorgsam umgehen

Die Technischen Kaufleute (TK) sorgen fir einen persodnlichen Ausgleich und
setzen verschiedene Erholungsmassnahmen bewusst ein. Sie zeigen Prasenz
am Arbeitsplatz und bemihen sich aktiv um Arbeit. Sie meistern allféllig lange
Arbeitstage und gestalten ihre Arbeitszeit flexibel. Mit Stresssituationen gehen
sie positiv um und sehen diese als Herausforderung oder bemiihen sich um
Entlastung. Bei Bedarf setzen die TK fir sie hilfreiche Techniken des Stress-
managements um. Sie pflegen ihr privates Umfeld (Familie, Freunde etc.) be-
wusst. Sie reflektieren ihren eigenen Energiehaushalt, den Umgang mit dem
eigenen Korper und setzen bei der Arbeitsgestaltung bewusst Grenzen, um die
eigene Balance aufrechtzuerhalten.

3.9.1 Die TK sind in der Lage, die personlichen Ressourcen wirkungsvoll einzusetzen.
3.9.2 Die TK verfuigen uber ein vertieftes Verstandnis im Bereich des persoénlichen Ressourcenmanagements.

3.9.3 Die TK kénnen Vor- und Nachteile von Homeoffice abwégen sowie situativ entscheiden, wann sie sinnvollerweise im Homeoffice
arbeiten.

3.9.4 Die TK sind motiviert, die eigene Balance zwischen Berufs- und Privatleben aufrechtzuerhalten.

3.9.5 Die TK sind sensibilisiert, auf Stresssymptome bei sich und bei anderen zu achten sowie in Krisensituationen rechtzeitig Hilfe zu
holen.

3.9.6 Die TK sind in der Lage, ihren personlichen Energiehaushalt zu reflektieren und sich selber bei Bedarf bewusst Grenzen zu setzen.

3.10 Reflektiert mit elektronischen Medien umgehen

Die Technischen Kaufleute (TK) reflektieren sich selber in Bezug auf den Um-
gang und die Beschaffung von Informationen im Internet und optimieren ihren
Umgang mit elektronischen Medien fortlaufend. Sie verwenden dazu Tools, die
zu den eigenen Denkmustern passen.

3.10.1 Die TK kdénnen im Alltag professionell und souverédn mit den elektronischen Medien umgehen.
3.10.2 Die TK haben Grundkenntnisse zu den verschiedenen Einsatzgebieten der neuen Medien.
3.10.3 Die TK verfligen tber Kenntnisse zu den Auswirkungen neuer Medien auf den Arbeitsalltag.

3.10.4 Die TK sind bereit, die individuelle Informationsbeschaffung und -organisation zu reflektieren und bei Bedarf ihr Handeln anzupas-
sen.
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3.10.5 Die TK sind in der Lage, den eigenen Medienkonsum kritisch zu reflektieren und bei sich bzw. bei anderen Anzeichen von ineffi-
zienter Mediennutzung und Suchtverhalten zu erkennen.

3.11 Eigene Marktféhigkeit starken

Die Technischen Kaufleute (TK) achten auf die Entwicklung ihrer persénlichen
Kompetenzen. Sie nehmen regelmassig eine Standortbestimmung vor und pla-
nen die eigenen fachlichen oder persénlichen Entwicklungsmassnahmen kon-
sequent.

3.11.1 Die TK sind in der Lage, ihre fachlichen oder persénlichen Entwicklungsschritte sowie Starken und Schwéchen zu reflektieren und
sinnvolle Massnahmen zur Verbesserung der eigenen Marktfahigkeit zu ergreifen.

3.11.2 Die TK verfligen tUber Kenntnisse, um sich selbst reflektieren zu kénnen.

3.11.3 Die TK haben Kenntnisse, wie sie ihre personlichen Kompetenzen erweitern kénnen.

3.11.4 Die TK sind bereit, ihre Kompetenzen im Sinne einer Verbesserung der eigenen Marktfahigkeit fortlaufend zu verbessern.
3.11.5 Die TK sind motiviert, sich laufend tber Innovationen und Weiterentwicklungen in ihnrem Berufsfeld zu informieren.

3.11.6 Die TK sind in der Lage, ihre eigenen Starken und Schwéachen im Rahmen regelmassig vorgenommener Standortbestimmungen
realistisch einzuschatzen.

3.12 Berufliches Netzwerk pflegen

Die Technischen Kaufleute (TK) bauen ihr Netzwerk strategisch auf und pflegen
dieses aktiv. Sie sind in den relevanten brancheninternen und branchentiber-
greifenden Netzwerken préasent und nehmen an entsprechenden Anlassen teil.
Sie pflegen Kontakte zu verschiedenen Anspruchsgruppen. Die TK nutzen
Social Media und tauschen sich mit Berufskolleg/innen aus.

3.12.1 Die TK sind in der Lage, personliche Netzwerke strategisch aufzubauen und systematisch zu pflegen.

3.12.2 Die TK verfligen Uber Kenntnisse der relevanten Berufs- und Fachverbande.

3.12.3 Die TK wissen, wie sie durch personliche Kontakte und Social Media ihr persénliches Netzwerk pflegen und erweitern kénnen.
3.12.4 Die TK sind sich der hohen Bedeutung der Beziehungspflege im beruflichen Bereich bewusst.

3.12.5 Die TK sind motiviert, Teil einer Expertengemeinschaft zu sein und sich aktiv einzubringen.

3.12.6 Die TK sind in der Lage, den Nutzen ihres Netzwerks und der dafiir verwendeten Kanéle realistisch einzuschatzen.
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4.5 Handlungsfeld 4 , Finanzielle Fiithrung

Finanzielle Fihrung

Arbeitssituation

Kompetenzdimensionen/Leistungskriterien

4.1 Budgetierung fiir den eigenen Bereich durchfihren

Die Technischen Kaufleute (TK) sind fur die Budgeterstellung und das Control-
ling des Teilbudgets ihres Bereichs zustandig. Sie erarbeiten einen Budgetvor-
schlag fur das Teilbudget ihres Bereichs und préasentieren diesen den verant-
wortlichen Stellen. Das Teilbudget fliesst anschliessend ins Gesamtbudget ein.

4.1.1 Die TK sind in der Lage, fir ihren Bereich ein realistisches Teilbudget zu erstellen und regelméssig Kontrollen der Budgetmass-
nahmen vorzunehmen.

4.1.2 Die TK kénnen tUber Budget, Kosten / Erlose, Aufwénde / Ertrdge und Kennzahlen gegeniiber dem Team sowie den Vorgesetzten
kommunizieren und bei Unklarheiten gezielte Fragen zur Klarung stellen.

4.1.3 Die TK verfligen tber grundlegende Kenntnisse im Bereich der Budgetierung, der Kostenrechnung und der finanziellen Kennzah-
len.

4.1.4 Die TK sind bereit, bei der Erstellung und dem Controlling des Teilbudgets verantwortungsvoll und unternehmerisch zu handeln.
4.1.5 Die TK sind in der Lage, verschiedene Budgetvarianten zu erstellen und vertieft zu analysieren.

4.1.6 Die TK sind in der Lage, regelméssig Soll-Ist-Vergleiche zur Einhaltung des Teilbudgets ihres Bereichs vorzunehmen, daraus die
entsprechenden Massnahmen abzuleiten und diese konsequent umzusetzen.

4.2 Controlling fuhren

Die Technischen Kaufleute (TK) formulieren fur ihren Bereich finanzielle Ziele
und nehmen wéahrend des Jahres regelméssig Soll-Ist-Vergleiche zur Errei-
chung dieser Ziele vor. Sie kdnnen Abweichungen gezielt nach deren Ursachen
und Auswirkungen analysieren und erkennen den Handlungsbedarf. Sie leiten
Massnahmen zur Optimierung ab oder holen sich allenfalls eine Genehmigung
zu einer Zielabweichung ein. Weiter ermitteln sie regelmassig die wichtigsten
Steuerungsgrdssen (Kennzahlen). Die Optimierungsmassnahmen setzen sie
mit ihrem Team konsequent um. Sofern kurzfristige Kostensparmassnahmen
noétig sind, setzen sie diese ebenfalls zielgerichtet in ihrem Bereich um. Die TK
erstellen regelméssig transparente Kostenzusammenstellungen und rapportie-
ren diese an die zustéandigen Stellen.

4.2.1 Die TK sind in der Lage, fur ihren Bereich finanzielle Ziele zu definieren, Zielgrossen festzulegen sowie bei Zielabweichungen
konkrete Massnahmen zur Verbesserung zu erarbeiten und umzusetzen.

4.2.2 Die TK koénnen uber finanzielle Kennzahlen und Controlling mit dem Team sowie den Vorgesetzten kommunizieren und bei Un-
klarheiten gezielte Fragen zur Klarung stellen.

4.2.3 Die TK verfuigen tber grundlegende Kenntnisse im Bereich der finanziellen Kennzahlen.
4.2.4 Die TK verfuigen tber grundlegende Kenntnisse des Controllings.

4.2.5 Die TK sind bereit, bei der Entwicklung und Umsetzung konkreter Verbesserungsmassnahmen verantwortungsvoll und unterneh-
merisch zu handeln.

4.2.6 Die TK sind in der Lage, die Ursachen und Auswirkungen der Zielabweichungen zu analysieren sowie konkrete Verbesserungs-
massnahmen zu entwickeln und vertieft zu analysieren.
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4.3 Bei Investitions- und Finanzierungsvorhaben mitarbeiten

Die Technischen Kaufleute (TK) arbeiten bei der Investitionsplanung mit und
bringen dabei ihren Bereich ein. Sowohl bei langfristigen als auch bei kleineren
Investitionen stellen sie dazu sorgfaltige Berechnungen fur ihren Bereich an und
erfassen die anfallenden Geldstrome vollstéandig. Sie zeigen nachvollziehbar
auf, ab wann sich eine Investition rechnet und stellen die Investitionen ange-
messen in laufenden Ergebnissen des Bereichs dar. Sie prasentieren die In-
vestitionsrechnung bei Bedarf. Bei der Erstellung von Finanzierungsentschei-
dungen wirken die TK aktiv mit. Sie kommen in die Situation, unterschiedliche
Finanzierungsformen zu beurteilen, bei der Formulierung von Finanzierungsan-
tradgen mitzuwirken und den langerfristigen Finanzbedarf (z.B. bei der Erstellung
von Business Planen oder bei der Finanzierung von Investitionsprojekten) einer
kleineren oder mittleren Unternehmung zu berechnen.

4.3.1 Die TK sind in der Lage, im Rahmen ihres Zusténdigkeitsbereichs an der Investitionsplanung mitzuarbeiten.

4.3.2 Die TK sind in der Lage, bei konkreten Investitionsvorhaben die geeignete Alternative mit Hilfe von statischen und dynamischen
Methoden der Investitionsrechnung zu eruieren.

4.3.3 Die TK kennen verschiedene Finanzierungsarten mit deren Vor- und Nachteilen.
4.3.4 Die TK verfugen uber gute Kenntnisse der Methoden der Investitionsrechnung.
4.3.5 Die TK sind bestrebt, die langfristigen Auswirkungen von Investitions- und Finanzierungsentscheide zu berucksichtigen.

4.3.6 Die TK sind bestrebt, bei der Investitionsplanung auf eine gute Abstimmung mit den normativen und strategischen Vorgaben zu
achten.

4.3.7 Die TK sind in der Lage, die mit der Investitionsplanung und Finanzierung verbundenen Risiken (Chancen und Gefahren) richtig
abzuschéatzen.

4.4 Finanzplanung unterstitzen

Die Technischen Kaufleute (TK) helfen bei der Erarbeitung der finanziellen Pla-
nung fur die nachsten 3-5 Jahre ihres Bereiches bzw. des gesamten Betriebes
mit. Dazu arbeiten sie die entsprechenden Kennzahlen ihres Bereiches sorgfal-
tig auf, stellen die erwarteten Zahlungen (Eingadnge und Ausgéange) einander
gegeniber und ziehen daraus die richtigen zukunftsorientierten Schlisse fur
den eigenen Bereich. Diese Schliisse bereiten die TK entsprechend den be-
trieblichen Vorgaben zuhanden der Leitung auf und prasentieren sie nétigen-
falls.

4.4.1 Die TK sind in der Lage, bei der mittelfristigen finanziellen Planung ihres Bereiches oder Betriebes mitzuwirken.
4.4.2 Die TK verfuigen Uber Grundlagenwissen in den Bereichen Kapitalbedarfs- und Liquiditatsplanung.

4.4.3 Die TK sind bereit, bei der Finanzplanung die unterschiedlichen betriebswirtschaftlichen Abhangigkeiten (z.B. Marketingplane,
Personalplanung, Beschaffung / Lager, Produktionsplanung) zu beriicksichtigen.

4.4.4 Die TK sind in der Lage, bei der Finanzplanung fir ihren Bereich verschiedene Alternativen / Szenarien durchzurechnen sowie
kritisch zu reflektieren.
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4.6 Handlungsfeld 5, Supply Chain Management*

Beschaffung

Arbeitssituation

Kompetenzdimensionen/Leistungskriterien

5.1 Beschaffungscodex anwenden

Neben den gesetzlichen Bestimmungen, die es einzuhalten gilt, werden heut-
zutage auch ethische, moralische sowie 6kologische Verhaltensgrundsétze im-
mer wichtiger. Diese Grundsétze missen auf die gesamte Supply Chain ange-
wendet werden (Sourcing Codex).

Die Technischen Kaufleute (TK) setzen den Beschaffungscodex (Beschaf-
fungshandbuch) sinngeméss um. Aufgrund der Evaluation der Beschaffungen
unterbreiten sie dem Vorgesetzten Vorschlage zur Optimierung der entspre-
chenden Richtlinien. Sollten Richtlinien fehlen, engagieren sie sich bei der For-
mulierung. Die erarbeiteten Richtlinien setzen die TK mit den zur Verfiigung
stehenden Beschaffungs- und allenfalls Logistiktools bzw. geméss den entspre-
chenden Prozessen um. Sie beurteilen die bestehenden Richtlinien aufgrund
von abgeleiteten Kennzahlen und formulieren falls notwendig entsprechende
Optimierungsvorschlage. Bendtigte Zertifikate missen verlangt und tberprift
werden (Umweltzertifikate, Qualitatszertifikate).

5.1.1. Die TK sind in der Lage, die im Beschaffungscodex aufgefiihrten Richtlinien optimiert umzusetzen und zu pflegen.
5.1.2 Die TK verfuigen uber detaillierte Kenntnisse der jeweiligen betrieblichen Beschaffungsrichtlinien.
5.1.3 Die TK verstehen die Wichtigkeit des Codexes und handeln entsprechend.

5.1.4 Die TK sind in der Lage, den Beschaffungscodex kritisch zu hinterfragen und darauf basierend Optimierungsvorschlage zu machen.

5.2 Beschaffungsstrategie erstellen

Die Technischen Kaufleute (TK) kdnnen anhand der Produkteigenschaften und
deren Anforderungen eine geeignete Beschaffungsstrategie unter der Bertck-
sichtigung aller &usseren Einflusse (Markte, Lieferantenportfolio usw.) erstellen.

5.2.1 Die TK erstellen die Beschaffungsstrategie fur ihren Bereich oder arbeiten an der Beschaffungsstrategie ihrer Unternehmung mit.
5.2.2 Die TK kennen die Bestandteile einer Beschaffungsstrategie.

5.2.3 Die TK haben vertiefte Kenntnisse der verschiedenen Teilschritte einer Bedarfsanalyse.

5.2.4 Die TK verfugen Uber fundierte Kenntnisse der unterschiedlichen Materialbeschaffungskonzepte.

5.2.5 Die TK verfugen Uber fundierte Kenntnisse zur Optimierung der Bestellmenge.

5.2.6 Die TK verfuigen Uber breite Kenntnisse der Vor- und Nachteile der Vorratsbeschaffung und der Bedeutung des Sicherheitsbestan-
des.

5.2.7 Die TK sind sich der Bedeutung einer optimalen Beschaffungsstrategie bewusst.
5.2.8 Die TK kénnen bestehende Beschaffungsstrategien kritisch reflektieren und Verbesserungsvorschlage unterbreiten.

5.2.9 Die TK sind in der Lage, mit der Lagerhaltung verbundene Risiken einzuschétzen und gegebenenfalls entsprechende Massnahmen
abzuleiten.
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5.3 Beschaffungsmarkt analysieren

Die Technischen Kaufleute (TK) analysieren die Bedurfnisse der internen An-
spruchsgruppen (Produktion, Entwicklung, Quality, Finanzen etc.) und erstellen
daraus ein Beschaffungs- Pflichtenheft.

Anhand dessen werden geeignete Markte und Lieferanten evaluiert.

Die TK beschaffen sich selbsténdig Informationen Uber Beschaffungsmarkte
und Lieferanten. Von potentiellen Lieferanten (,long list*) wird ein Angebot ver-
langt und verglichen. Die interessantesten Lieferanten werden zur Verhandlung
eingeladen (,short list). Die TK kennen ihre Verhandlungsposition und bereiten
sich akribisch auf die Verhandlung vor, um ein bestmdogliches Ergebnis zu er-
zielen.

5.3.1 Die TK evaluieren geeignete Beschaffungsmarkte und Lieferanten.
5.3.2 Die TK sind in der Lage, den Bedarf an zu beschaffenden Leistungen oder Produkten im Beschaffungsmarkt zu ermitteln.

5.3.3 Die TK sind in der Lage, anhand einer Beschaffungsmarktanalyse, Markttendenzen, Benchmarking sowie zweckmassiger Kenn-
zahlen kurz- und mittelfristige Beschaffungsziele abzuleiten.

5.3.4 Die TK fiihren Verhandlungen und schliessen Vertrage ab.

5.3.5 Die TK kénnen sich Informationen tber Beschaffungsmarkte beschaffen.

5.3.6 Die TK kdnnen Lieferanten evaluieren und bewerten.

5.3.7 Die TK kennen die Bestandteile eines Beschaffungsvertrages sowie die gesetzlichen Bestimmungen und Vorschriften.
5.3.8 Die TK haben gefestigtes Fachwissen im Bereich Import / Export, Zoll, MWST und Incoterms.

5.3.9 Die TK sind sich der Bedurfnisse der internen und externen Anspruchsgruppen bewusst.

5.3.10 Die TK sind in der Lage, Pflichtenhefte und Bedarfsparameter der zu beschaffenden Leistungen/Produkten zu analysieren und
gegebenenfalls Optimierungen vorzuschlagen.

5.4 Lieferantenmanagement realisieren

Die Technischen Kaufleute (TK) sind flir die Vorauswahl von geeigneten Liefe-
ranten zustandig. Dazu beschaffen sie sich zunachst am regionalen und inter-
nationalen Markt Informationen uber die verschiedenen Anbieter. Sie evaluie-
ren diese anhand eines bedarfsspezifischen Kriterienkatalogs bzw. eines Pflich-
tenhefts.

Die TK managen ihre Lieferanten selbstéandig. Die TK pflegen mit ihren Liefe-
ranten einen regelmassigen Kontakt, telefonisch und/oder persénlich und hal-
ten gemachte Vereinbarungen schriftlich fest. Die TK kontrollieren die Lieferan-
tenvertrége (Einzelvertrage oder Rahmenvertrége). Sie bewerten lhre Lieferan-
ten regelmassig und initiieren entsprechende Massnahmen, um das Portfolio
zu optimieren.

Sie Uberpriifen, ob ihre Lieferanten noch geeignet sind oder ob das Portfolio
erweitert bzw. Lieferanten ausgetauscht werden missen.

Bei Abweichungen von den vereinbarten Lieferbedingungen (Qualitat, Termin,
Preis usw.) mussen mit den Lieferanten sofortige und griffige Aktionen definiert
werden.

5.4.1 Die TK sind in der Lage, bei der Auswahl von Lieferanten aktiv mitzuwirken.

5.4.2 Die TK sind in der Lage, Offerten von Lieferant zu priifen, zu vergleichen und zu bewerten.

5.4.3 Die TK kénnen einen Make-or-Buy-Entscheid argumentieren und herbeifihren-

5.4.4 Die TK sind in der Lage, Vertragsverhandlungen mit Lieferanten professionell vorzubereiten und durchzufihren.
5.4.5 Die TK sind in der Lage, Lieferantenvertrage abzuschliessen, Bestellungen auszulésen und korrekt zu erfassen.
5.4.6 Die TK sind in der Lage, mit den Lieferanten klare partnerschaftliche Geschaftsbeziehungen zu pflegen.

5.4.7 Die TK sind in der Lage, zielgerichtete Lieferantenbewertungen durchzufiihren.

5.4.8 Die TK verfuigen Uber vertiefte Kenntnisse zu den unterschiedlichen Beschaffungskonzepten.

5.4.9 Die TK verfugen Uber vertiefte Kenntnisse zu Kommunikations- und Verhandlungstechniken.

5.4.10 Die TK verfligen tuber Anwenderkenntnisse zu Instrumenten zur Evaluierung von Lieferanten.

5.4.11 Die TK haben vertiefte Kenntnisse im Bereich des Offert- und Vertragswesens.

5.4.12 Die TK verfligen tGber Anwenderkenntnisse der IT-Tools zur Erfassung von Beschaffungsentscheiden und -bedingungen.
5.4.13 Die TK sind sich des Stellenwerts von Erfahrung, Zertifizierungen und guten Referenzen von Lieferanten bewusst.
5.4.14 Die TK sind sich der Bedeutung der Legal Compliance im Zusammenhang mit der Beschaffung bewusst.

5.4.15 Die TK sind bereit, Verhandlungspartnern aktiv zuzuhdren und stets héflich zu begegnen.
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5.4.16 Die TK sind immer bestrebt, bei verspéateten Lieferungen umgehend zu reagieren und die Situation mit dem Lieferanten zu klaren.

5.4.17 Die TK sind in der Lage, in Vorbereitung auf Vertragsverhandlungen verschiedene Optionen zu erarbeiten, auf die sie je nach
Gesprachsverlauf flexibel zurtickgreifen kdnnen.

5.4.18 Die TK kénnen Lieferantenvertrage vertieft analysieren und daraus offene Punkte fir die Abklarung im Rahmen der Vertragsver-
handlung ableiten.

5.5 Warenannahme abwickeln

Die Technischen Kaufleute (TK) Uberprufen den Wareneingang. Bei konformen
Anlieferungen werden diese dem Lager zur Einlagerung tbergeben.

Bei nicht konformen Lieferungen kontaktieren die TK den Lieferanten. Sie be-
sprechen mit ihm das entsprechende Vorgehen und verhandeln allenfalls mit
ihm Uber Forderungen, gestitzt auf die Haftungs- und Penalitatsbedingungen,
mit dem Ziel, die Schadenskosten mdglichst klein zu halten. Die TK organisie-
ren zudem die erforderlichen Ricklieferungen und erfassen diese im System.

5.5.1 Die TK sind in der Lage, die Warenannahme sorgféltig zu iberpriifen und bei Abweichungen korrekt zu reagieren.

5.5.2 Die TK stellen sowohl den Material- wie auch den Informationsfluss bei Beanstandungen zum Lieferanten sicher.

5.5.3 Die TK verfugen Uber eine gute schriftliche Ausdrucksféhigkeit zum Verfassen von Mangelbriefen.

5.5.4 Die TK kénnen Rucklieferungen im betrieblichen System abwickeln.

5.5.5 Die TK haben ein hohes Qualitatsbewusstsein und sind bereit, Qualitéatsprobleme konsequent und liickenlos zu dokumentieren.

5.5.6 Die TK sind in der Lage, Mangel von Lieferungen zu erkennen und die nétigen Schritte einzuleiten.

Produktionsprozesse

Arbeitssituation

Kompetenzdimensionen/Leistungskriterien

5.6 Produktionsstrategie umsetzen

Die Technischen Kaufleute (TK) kennen die internen Produktionsprozesse und
kénnen anhand der Produktanforderungen die Produktionsstrategie (One-piece
flow, make to stock, make to order) unter der der Beriicksichtigung der Res-
sourcen, Produktionskosten und der Bedurfnisse der internen Anspruchsgrup-
pen bestimmen.

Engpasse mussen erkannt und eventuell Massnahmen ergriffen werden (ex-
terne Vergabe, Beschaffung von zuséatzlichem Equipment, Anordnung von
Uberstunden).

5.6.1 Die TK erstellt die Produktionsstrategien fur seinen Bereich oder arbeitet an der Produktionsstrategie seiner Unternehmung mit.
5.6.2 Die TK sind in der Lage, die notwendigen Analysen fur die Erarbeitung der Produktionsstrategie durchzuftihren.

5.6.3 Die TK sind in der Lage, die Kapazitatsplanung unter Beriicksichtigung der Planungsgrundlagen zu erstellen und laufend zu opti-
mieren.

5.6.4 Die TK verfugen Uber detaillierte Kenntnisse der relevanten Erfolgsfaktoren in der Produktionsplanung.

5.6.5 Die TK haben Fachwissen im Bereich der Kapazitatsplanung und kennen die Einflussparameter zur Ressourcenplanung.
5.6.6 Die TK beherrschen den Umgang mit dem Planungstool.

5.6.7 Die TK verfugen Uber vertiefte Kenntnisse zu Gesprachs- und Verhandlungstechniken.

5.6.8 Die TK sind sich der hohen Bedeutung der Produktionsstrategie fiir das ganze Unternehmen bewusst.

5.6.9 Die TK agieren stets kundenorientiert und suchen immer nach der besten Lésung fur alle Beteiligten.

5.6.10 Die TK konnen die Erfolgsfaktoren der Produktion analysieren und bei Bedarf Optimierungsmassnahmen einleiten.
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5.7 Produktionsprozesse gestalten

Die Technischen Kaufleute (TK) planen und tberwachen regelmaéssig die Ein-
haltung des vereinbarten Produktionsprogramms anhand der Fortschrittskon-
trolle oder anhand von eingegangenen Riickmeldungen. Sie leiten aufgrund der
erkannten Abweichungen die notwendigen Massnahmen ein.

Sie besprechen mit jenen Kunden, deren Produktionen fir diesen Zeitraum ge-
plant waren, bei Abweichungen vom Plan die Alternativen und beschliessen
dann das konkrete Vorgehen. Gemeinsam mit der Produktionsleitung planen
sie den entsprechenden Ressourceneinsatz und kontrollieren, ob alles notwen-
dige Material zum entsprechenden Produktionstermin vorhanden ist.

5.7.1 Die TK kdnnen eine Kapazitatsplanung erstellen.

5.7.2 Die TK sind in der Lage, das Produktionsprogramm mittels geeigneter Controlling-Funktionen zu tberwachen.

5.7.3 Die TK sind in der Lage, die Produktionsplanung laufend den aktuellen Gegebenheiten anzupassen.

5.7.4 Die TK verfugen Uber detaillierte Kenntnisse der verschiedenen Methoden zur Produktions- und Ressourcenplanung.
5.7.4 Die TK verfugen Uber detaillierte Kenntnisse der verschiedenen Methoden des Produktionscontrollings.

5.7.8 Die TK haben fundiertes Handlungswissen zur Durchfiihrung von Fortschrittskontrollen.

5.7.9 Die TK beriicksichtigen bei der Produktionsplanung 6kologische, soziale und wirtschaftliche Wertedimensionen.

5.7.10 Die TK kénnen anhand der Veranderungen in der Produktionsplanung Optimierungen fiir den Ressourceneinsatz ableiten.

5.8 Nachkalkulation ausfuihren

Die Technischen Kaufleute (TK) erstellen aufgrund von Materialbeziigen und
Zeitrickmeldungen die entsprechenden Produkt-/ Leistungsnachkalkulationen.
Die TK vergleichen regelméassig die Abweichungen zwischen Soll- und Ist-Kos-
ten. Sie erstellen zusammen mit den betroffenen Bereichen eine entsprechende
Ursachenanalyse und kontrollieren die Einleitung und Umsetzung der beschlos-
senen Korrekturmassnahmen. Bei grosseren oder regelméassigen Abweichun-
gen passen sie die Kalkulationsgrundlagen (Stuicklisten, Operationsplane und
deren Vorgabezeiten) an.

5.8.1 Die TK sind in der Lage, Nachkalkulationen zu erstellen und bei relevanten Abweichungen zu reagieren.

5.8.2 Die TK kénnen aufgrund der zukinftigen Auslastung die Stundensétze und Zuschlage bestimmen.

5.8.3 Die Technischen Kaufleute verfligen iber fundiertes Handlungswissen zur Kalkulation.

5.8.4 Die TK sind sich der Bedeutung der Nachkalkulation fir die zukiinftige Produktionsplanung und Kostenberechnung bewusst.

5.8.5 Die TK sind in der Lage, die Ursachen fir Kostenabweichungen zu analysieren sowie mit Korrekturmassnahmen und einer Anpas-
sung der Grundlagen zur Nachkalkulation (Stiicklisten, Operationspléane und deren Vorgabezeiten) zu reagieren.

Distribution

Arbeitssituation

Kompetenzdimensionen/Leistungskriterien

5.9 Arbeiten in der Distributionslogistik vorbereiten

Die Technischen Kaufleute (TK) verschaffen sich einen Uberblick uiber die ein-
gegangenen Informationen, Termine und Dokumente in enger Zusammenarbeit
mit dem Verkauf.

Mit einem Terminverwaltungstool werden die Ristlisten fir die anstehenden
Lieferungen generiert. Gemeinsam mit dem Team besprechen die TK die an-
stehenden Auslagerungen und Ladetermine, sodass alle im Team auf dem glei-
chen Wissensstand sind.

5.9.1 Die TK sind in der Lage, die Aufgaben der Distributionslogistik wahrzunehmen und umzusetzen.

5.9.2 Die TK verfugen Uber fundierte Kenntnisse samtlicher Teilschritte der Distributionslogistik.

5.9.3 Die TK verfuigen Uber gefestigte Anwenderkenntnisse der betrieblichen Software und Tools.

5.9.4 Die TK sind bereit, mit Mitarbeitenden sowie abteilungstibergreifend mit Kolleg/innen eng zusammen zu arbeiten.

5.9.5 Die TK sind in der Lage, den Uberblick (iber verschiedene Informationsquellen und -kanale zu behalten und zu entscheiden, welche
Anspruchsgruppe jeweils welche Informationen bendtigt.

5.10 Waren und Produkte kommissionieren und verpacken

5.10.1 Die TK sind in der Lage, die Kommissionierung und Verpackung von Waren und Produkten von der Planung bis zur Kontrolle in
enger Zusammenarbeit mit dem Team und anderen Abteilungen durchzufihren.
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Die Technischen Kaufleute (TK) planen die Kommissionierung und Verpackung
von Waren und Produkten. Dazu besprechen sie mit ihnrem Team die anstehen-
den Auftrége, stellen sicher, dass die nétigen Dokumente (Rust-, Kommissio-
nierungslisten) vorhanden sind und tauschen wichtige Informationen zu den
Auftrégen aus (Versandinstruktionen, landerspezifische Vorgaben, Sicherheits-
bestimmungen etc.). Sie legen fest, wo die verpackten Waren bis zur Ausliefe-
rung gelagert werden.

Anhand der Rustliste prifen sie die gerustete Ware, zahlen die Packstiicke und
visieren die einzelnen Positionen. Haben sie die Waren/Produkte geprift, leiten
sie die entsprechenden Informationen an die entsprechende interne Stelle wei-
ter, damit die notigen Lieferdokumente erstellt werden kénnen.

5.10.2 Die TK sind in der Lage, die verschiedenen Tatigkeiten laufend zu priorisieren.

5.10.3 Die TK haben ein fundiertes Wissen zu allen Teilschritten des betrieblichen Kommissionierungsprozesses.
5.10.4 Die TK verfiigen uber Kenntnisse moglicher kritischer Punkte innerhalb der Lieferkette.

5.10.5 Die TK sind motiviert, mit ihnrem Team flexibel auch kurzfristige Lieferungen gewahrleisten zu kénnen.

5.10.6 Die TK kénnen die internen Prozesse analysieren und bei Bedarf geeignete Massnahmen ableiten.

5.11 Lieferauftrage inkl. Verlad abwickeln

Die Technischen Kaufleute (TK) planen und Gberwachen den Verlad von kom-
missionierten und verpackten Waren. Unklarheiten in Bezug auf die zu verla-
denden Produkte (Versandinstruktionen, landerspezifische Vorgaben, Sicher-
heitsbestimmungen etc.) klaren die TK direkt mit den zustandigen Mitarbeiten-
den. Dazu ziehen sie alle nétigen Informationen und Dokumente bei.

5.11.1 Die TK sind in der Lage, den Verlad von kommissionierten und verpackten Waren umfassend sicherzustellen.

5.11.2 Die TK verfugen uber fundierte Kenntnisse der nationalen und internationalen Transport- und Zollrichtlinien fir normale Guter und
Gefahrengut sowie der dazugehérigen Dokumente.

5.11.3 Die TK haben vertiefte Kenntnisse zu den nétigen Lieferdokumenten.
5.11.4 Die TK leben ihren Mitarbeitenden bewusst und konsequent eine Dienstleistungsorientierung vor.

5.11.5 Die TK sind in der Lage, den Kommissionierungs- und Verladeprozess kritisch zu analysieren und Verbesserungen vorzuschla-
gen.

Lagerlogistik/Entsorgungslogistik

Arbeitssituation

Kompetenzdimensionen/Leistungskriterien

5.12 Prozesse in der Lagerlogistik gestalten

Die Technischen Kaufleute (TK) definieren anhand der Produktanforderungen
(Verbrauch, Platzbedarf, Anforderungen an die Umwelt, gesetzliche Bestim-
mungen, usw.) die optimalen Lagerarten (Hochregal-, Blocklager usw.) und die
Lagerorganisation (Zentrallager, direkt an der Produktionslinie, JIS, VMI, usw.)
und bestimmen den Waren- und Informationsfluss (Kanbankarten, Barcodesys-
tem, RFI, usw.).

Die TK nehmen die gelieferte Ware entgegen, identifizieren sie anhand der Be-
stellung und des Lieferscheins, verifizieren die angelieferte Stiickzahl und tber-
prifen die Lieferung auf allféllige Transportschaden und andere Qualitatsmerk-
male gemass allenfalls zusétzlicher Eingangskontrollvorschriften.

4.12.1 Die TK sind in der Lage, die Lagerlogistik geméss definiertem Prozess kompetent vorzunehmen.

5.12.2 Die TK verfligen Uber fundierte Kenntnisse samtlicher Teilschritte der Lagerlogistik.

5.12.3 Die TK kennen den Waren- und Informationsfluss und gangige EDV-LOsungen dazu.

5.12.4 Die TK sind motiviert, ihren Mitarbeitenden die hohe Relevanz einer konsequent umgesetzten Lagerlogistik bewusst zu machen.
5.12.5 Die TK sind bereit, bei der Lagerung von Rohstoffen die notwendigen Sicherheitsbestimmungen strikt einzuhalten.

5.12.6 Die TK sind in der Lage, den Wareneingangsprozess regelmassig zu Gberdenken, Optimierungspotenzial zu erkennen und kon-
krete Massnahmen zur Verbesserung vorzuschlagen.
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5.13 Lagerung und Inventur betreiben

Die Technischen Kaufleute (TK) bestimmen die Einlagerungsstrategie und be-
werten die verschiedenen mit der Lagerung verbundenen Risiken (Temperatur,
Lagerdauer etc.) und besprechen das Ergebnis mit ihren Vorgesetzten. Sie lei-
ten und organisieren die jahrliche Inventur, die aufgrund eines standardisierten
Prozesses erfolgt.

5.13.1 Die TK sind in der Lage, alle Aufgaben im Zusammenhang mit der Lagerung eigenstandig wahrzunehmen.

5.13.2 Die TK sind in der Lage, Risiken beziiglich der Lagerung zu analysieren und bei Bedarf geeignete Massnahmen einzuleiten.
5.13.3 Die TK haben ein fundiertes Wissen zu verschiedenen Lager- und Transportsystemen.

5.13.4 Die TK organisieren die Inventur gemass den gesetzlichen und betrieblichen Vorgaben und fuihren diese durch.

5.13.5 Die TK sind sich der Bedeutung einer zeithahen Information aller internen Anspruchsgruppen uber allféllige Abweichungen be-
wusst.

5.13.6 Die TK sind in der Lage, mit der Lagerhaltung verbundene Risiken einzuschétzen und gegebenenfalls entsprechende Massnah-
men abzuleiten.

5.14 Entsorgungslogistik und Nachhaltigkeit bewerkstelligen

Die Technischen Kaufleute (TK) sind schon in der Produktentstehungsphase
die Ansprechperson in Bezug zur Auslegung von Verpackungskonzepten.
Diese sind nach 6kologischen wie auch nach 6konomischen Aspekten auszu-
legen mit dem Ziel, eingesetzte Materialien wieder zu verwenden oder einer
geeigneten Entsorgung zuzufiihren. Sie sind in der Lage, ein Entsorgungskon-
zept auszuarbeiten und umzusetzen.

Zusatzlich unterstitzt der TK den Sicherheitsbeauftragten im Betrieb rund um
Fragen zur korrekten Entsorgung von Gefahrengutern.

5.14.1 Die TK sind in der Lage, ein Entsorgungskonzept zu erstellen und umzusetzen.

5.14.2 Die TK sind in der Lage Massnahmen zu ergreifen, um eine nachhaltige Verwendung von Lager- und Transporthilfsmitteln zu
ermdglichen. Sie verringern somit den 6kologischen Fussabdruck der Unternehmung.

5.14.3 Die TK verfligen Uber fundierte Kenntnisse zum Thema Wiederverwertung und Entsorgung.
5.14.4 Die TK sind sich der Verantwortung einer nachhaltigen Entsorgungslogistik bewusst und setzten dies laufend im Alltag um.

5.14.5 Die TK sind in der Lage, das Entsorgungskonzept kritisch zu reflektieren und Verbesserungen zu initiieren.
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4.7 Handlungsfeld 6 , Marketing und Verkauf*

Verkauf

Arbeitssituation

Kompetenzdimensionen/Leistungskriterien

6.1 Neukunden akquirieren

Die Technischen Kaufleute (TK) recherchieren regelmassig im Internet, in (Re-
gional-)Zeitungen, Handelsregisterausziigen oder finden im Gesprach mit be-
stehenden Kunden weitere potentielle Neukunden. Mit den in Betracht kom-
menden Kunden nehmen die TK telefonisch oder per E-Mail Kontakt auf und
versuchen, einen Termin vereinbaren zu kdnnen. Kommt der Termin zustande,
bereiten sie sich gewissenhaft auf den Besuch vor. Sie konsultieren dazu die
Webseite des Kunden und setzen konkrete Besuchsziele. Im Gesprach, das
primar dem gegenseitigen Kennenlernen dient, prasentieren die TK die eigene
Firma und eruieren die spezifischen Bedurfnisse sowie Interessen des Kunden.
Sie erstellen auf diese Weise eine Bedarfsanalyse bzw. nehmen eine Einschat-
zung des Erstkundenkontakts vor, den sie mittels gezielter Kontrollfragen tber-
prifen. In der Regel geben sie dem Kunden Muster und/oder Informationsma-
terial ab. Sie schliessen das Gespréch ab, indem sie das weitere Vorgehen ver-
einbaren. Nach dem Besuch erstellen sie einen Bericht zuhanden ihrer Vorge-
setzten. Dem Kunden wird ein Résumé des Besuchs zugestellt und nach eini-
ger Zeit fassen die TK telefonisch oder personlich bei Kunden nach.

6.1.1 Die TK sind in der Lage, Neukunden systematisch zu analysieren, zu kontaktieren und zu akquirieren.
6.1.2 Die TK verfuigen uber Kenntnisse zu den Erfolgsfaktoren der Kundenakquise.

6.1.3 Die TK kdnnen potentielle Kunden und deren Bedurfnisse identifizieren.

6.1.4 Die TK haben Handlungswissen im Bereich der Prasentationstechniken.

6.1.1.5 Die TK haben Handlungswissen im Bereich Gesprachs- und Fragetechniken.

6.1.6 Die TK sind motiviert, sich gewissenhaft auf Kundenbesuche vorzubereiten.

6.1.7 Die TK sind motiviert, Kunden wertschatzend gegentber zu treten, sich in sie hineinzuversetzen sowie ihre Wiinsche und Beddrf-
nisse zu eruieren.

6.1.8 Die TK sind bestrebt, durch ihre Personlichkeit und Fachkompetenz zu Uiberzeugen, das Vertrauen der Kunden aufzubauen und
einen bleibenden Eindruck zu hinterlassen.

6.1.9 Die TK sind in der Lage, Neukunden zu analysieren und Besuchsziele abzuleiten.

6.1.10 Die TK sind in der Lage, auf Basis des ersten Gesprachs eine Bedarfsanalyse sowie eine Einschatzung des Akquisitionserfolgs
vorzunehmen.

6.2 Kundenbedirfnisse erheben

Die Technischen Kaufleute (TK) erheben die Kundenbedurfnisse regelméssig
im direkten Gesprach mit den Kunden oder mit Informationen aus verschiede-
nen Medien, insb. Internet und Customer Relation Management (CRM). Basie-
rend auf diesen Informationen und im Gespréach mit ihren Kunden erheben die
TK den spezifischen Bedarf und schlagen ihnen im Idealfall das passende Pro-
dukt bzw. eine geeignete Losung vor. Insbesondere bei ricklaufigen Verkaufs-
zahlen eruieren sie in einem personlichen Gesprach mit dem Kunden die
Griinde dafir und diskutieren mogliche Verbesserungen. Sie arbeiten die Kun-
denfeedbacks auf und halten diese schriftlich in ihrem Gesprachsrapport fest.
Relevante Punkte besprechen sie mit ihren Vorgesetzten. Die TK Uberprifen
regelméssig mogliche Aktivitdten auf Social Media ihrer potentiellen und beste-
henden Kunden.

6.2.1 Die TK sind in der Lage, Informationen zu Kundenbedurfnissen umfassend iber Kundengespréache oder sekundére Datenquellen
zu erheben.

6.2.2 Die TK verfugen Uber vertieftes Anwenderwissen, um gezielt Informationen beschaffen zu kénnen.

6.2.3 Die TK haben Handlungswissen im Bereich Gesprachs- und Fragetechniken, um Kundenbedurfnisse kompetent zu evaluieren.
6.2.4 Die TK haben Kenntnisse im Bereich der interkulturellen Kommunikation.

6.2.5 Die TK sind sich der Bedeutung einer ganzheitlichen, umfassenden Bedarfsanalyse des Kunden bewusst.

6.2.6 Die TK sind in der Lage, Kundenbedurfnisse und Kundenfeedback zu analysieren und daraus die richtigen Handlungsempfehlun-
gen abzuleiten.
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6.3 Spontanen Erstkontakt mit Kunden nutzen

Die Technischen Kaufleute (TK) sind die erste Ansprechperson von Neukunden
im Verkaufslokal, im Ausstellungsraum oder Uber die telefonische Beratung
resp. den Telefonverkauf. Sie fuhren dabei ein klassisches Verkaufsgespréach.
Sie erkundigen sich nach den spezifischen Bedirfnissen des Kunden, analy-
sieren diese rasch und empfehlen dem Kunden ein auf seine Bedurfnisse ab-
gestimmtes Produkt. Sie zeigen die in Frage kommenden Produkte oder Losun-
gen im Ausstellungsraum, anhand von Katalogen oder auf der Website und be-
grinden ihre Empfehlungen. Sie versorgen die Kunden mit entsprechendem
Informationsmaterial und vereinbaren mit ihm die néchsten Schritte. Meldet sich
der Kunde nicht mehr von sich aus, fassen die TK in der Regel nach.

6.3.1 Die TK sind in der Lage, situativ Verkaufsgesprache tiberzeugend zu fuhren.
6.3.2 Die TK verfugen Uber das relevante Handlungswissen im Bereich Verkaufstechnik.

6.3.3 Die TK verfligen Uber ein breites Repertoire an Prasentationstechniken und kénnen ihre Présentationen auf die Kundenbediirfnisse
ausrichten.

6.3.4 Die TK verfugen uber fundiertes Handlungswissen im Bereich der Gesprachsfuhrung.
6.2.5 Die TK verfugen uber breite Kenntnisse des Leistungsangebots der eigenen Unternehmung.
6.3.6 Die TK sind bestrebt, offen und motiviert, auf unvorhergesehene Situation adaquat reagieren zu kénnen.

6.3.7 Die TK sind in der Lage, Kundeninteressen und -bedirfnisse einzuschatzen sowie zielgerichtete Losungsvorschlage zu unterbrei-
ten.

6.4 Offerten erstellen

Die Technischen Kaufleute (TK) erheben beim Kunden die fir die Offerte rele-
vanten Spezifikationen wie Ausfihrung, Menge, Qualitét, Service, Finanzierung
etc. und hinterfragen jeweils die Wichtigkeit der einzelnen Faktoren. Im Falle
offentlicher Ausschreibungen treffen sie zuséatzlich die nétigen internen Abkla-
rungen und kontaktieren, falls nétig, allféllige externe Partner. Bei Bedarf schla-
gen sie Alternativen vor, die sie dem Kunden prasentieren oder vorfihren und
organisieren Informationsmaterial bzw. Muster. Ebenfalls eruieren sie die Preis-
vorstellungen des Kunden. Die im Gesprach erhobenen Offertdetails leiten sie
zur eigentlichen Offertstellung an den Verkauf Innendienst weiter oder kim-
mern sich selbst darum. In diesem Fall erstellen die TK die Offerte mit Hilfe
eines entsprechenden Tools (spezifische Software), das die verschiedenen
Produktvarianten und -zusétze inkl. Preis und Liefertermine enthalt. Ist mit dem
Kauf ein Eintausch (z.B. Auto) verbunden, bewerten die TK zusammen mit den
Fachleuten das Eintauschprodukt und integrieren den Eintauschpreis in die Of-
ferte. Sie senden die Offerte dem Kunden zu und fassen telefonisch oder per
Mail nach, sofern sie vom Kunden innerhalb der vereinbarten Frist keine Riick-
meldung erhalten.

6.4.1 Die TK sind in der Lage, massgeschneiderte oder standardisierte Offerten zu erstellen.

6.4.2 Die TK haben grundlegende Fach-, Produkt- und Marktkenntnisse.

6.4.3 Die TK haben vertiefte Kenntnisse im Bereich des Offertwesens und der Auftragsabwicklung.

6.4.4 Die TK haben fundierte Kenntnisse des Prozesses und der Rahmenbedingungen von éffentlichen Ausschreibungen.
6.4.5 Die TK beherrschen die computergestitzten Tools zur Offertgestaltung.

6.4.6 Die TK haben ein Grundwissen uber den Umgang mit Zertifizierungen und Zertifizierungsstellen.

6.4.7 Die TK verfugen Uber Kenntnisse zum Import und Export von Waren und Dienstleistungen.

6.4.8 Die TK verfuigen Uber breite Kenntnisse des Leistungsangebots der eigenen Unternehmung.

6.4.9 Die TK sind bestrebt, Offerten einheitlich nach internen Standards zu gestalten.

6.4.10 Die TK sind bestrebt, basierend auf den Kundenbedurfnissen, in den Offerten den Mehrwert der Produkte und vorgeschlagenen
Ldsungen aufzuzeigen.

6.4.11 Die TK sind in der Lage, die Kundenbedurfnisse zu analysieren und massgeschneiderte Offerte zu erstellen.

6.5 Abschluss tatigen

Die Technischen Kaufleute (TK) fuhren auf Basis der Offerte mit dem Kunden
Vertragsverhandlungen. Sie bereiten sich gewissenhaft darauf vor und legen
sich ein gezieltes Nutzenargumentarium zu, um den Kunden von der Offerte zu
Uberzeugen und ihn zum Abschluss zu bewegen. Bei den Vertragsverhandlun-
gen erlautern sie noch einmal die Grundlagen der Offerte und bringen allenfalls

6.5.1 Die TK sind in der Lage, Vertragsverhandlungen zu fihren und einen Abschluss zu tatigen.

6.5.2 Die TK sind in der Lage, Auftragsbestatigungen und Kaufvertrage zu erstellen.

6.5.3 Die TK haben vertieftes Handlungswissen im Bereich der Verhandlungsfiihrung.

6.5.4 Die TK haben Kenntnisse der internen Richtlinien sowie Ablaufe und kennen die Liefertermine bzw. Verfigbarkeit der Produkte.

6.5.5 Die TK haben Basiswissen uber die fir Abschlusse relevanten Vertragsformen.
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die Moglichkeit von Zusatzgeschéften ins Gesprach. Fragen nach weiteren Ra-
battmdglichkeiten oder Preisreduktionen behandeln sie mit der erforderlichen
Umsicht. Kommt es zum Vertragsabschluss, klaren sie mit dem Kunden die fur
die Auftragsabwicklung erforderlichen Details und informieren die fiir die Ver-
tragsausstellung zustandige Stelle oder erstellen selber den Vertrag. Die TK
nutzen dazu das zur Verfigung stehende spezifische Tool (Software). Entwe-
der senden sie den Vertrag dem Kunden zu oder fertigen ihn gleich aus und
lassen ihn vom Kunden unterzeichnen. In diesem Fall erldutern sie dem Kunden
gleichzeitig das weitere Vorgehen bis zur Auslieferung des Produkts.

6.5.6 Die TK bereiten sich gewissenhaft auf Vertragsverhandlungen vor.

6.5.7 Die TK sind bestrebt, Missverstandnisse durch klare Kommunikation und Ehrlichkeit zu vermeiden.
6.5.8 Die TK sind bestrebt, Win-Win-Situationen in den Verkaufsverhandlungen zu erzielen.

6.5.9 Die TK sind bestrebt, Zusatzgeschéfte abzuschliessen.

6.5.10 Die TK sind in der Lage, die Verkaufsverhandlungen kritisch zu reflektieren und das Nutzenargumentarium gezielt zu verbessern.

6.6 Auftrag abwickeln

Die Technischen Kaufleute (TK) geben die im Vertrag festgehaltenen Rahmen-
bedingungen in das Bestellsystem ein. In Abstimmung mit den betroffenen Ge-
schéftsbereichen stimmen sie mit dem Kunden die Termine ab. Bei weiterem
Klarungsbedarf stellen die TK sicher, dass die betroffenen Stellen die notwen-
digen Informationen erhalten. Bei Finanzierungsfragen von Seiten Produktion
oder Bank setzen sich die TK mit dem Kunden zur Klarung der Fragen in Ver-
bindung und leiten die entsprechenden Informationen an die dafiir zustandige
Stelle weiter.

6.6.1 Die TK sind in der Lage, den Auftrag vereinbarungsgemass abzuwickeln.
6.6.2 Die TK verfugen uber gute Anwenderkenntnisse der entsprechenden IT-Tools.
6.6.3 Die TK haben Handlungswissen im Bereich des Auftragsabwicklungsprozess.
6.6.4 Die TK verfugen Uber ein breites Repertoire an Kommunikationstechniken.
6.6.5 Die TK verfugen Uber eine gewisse Affinitat zu IT-gestutzter Arbeitsweise.
6.6.6 Die TK bewahren in hektischen Situationen in der Auftragsabwicklung Ruhe.

6.6.7 Die TK sind motiviert, zwischen der Auftragsabwicklung und den Kundenwiinschen zu vermitteln und fur beide Seiten (intern und
extern) konstruktive Lésungen zu finden.

6.6.8 Die TK kénnen Probleme in der Auftragsabwicklung einschatzen und geeignete Massnahmen ableiten.

6.7 Produkt ausliefern

Sobald ein Produkt lieferbereit ist, erhalten die Technischen Kaufleute (TK) eine
entsprechende Meldung. Sie kontrollieren, ob das Produkt tber die vereinbar-
ten Eigenschaften verfiigt und vereinbaren mit dem Kunden einen Ubergabe-
termin. Die TK stellen sicher, dass bei einer Ubergabe (sofern notwendig, bei-
spielsweise bei grosseren Produkten) die Service- und Garantiebedingungen
vom Lieferpersonal oder direkt von ihnen selber mit dem Kunden besprochen
werden.

6.7.1 Die TK sind in der Lage, die Produktauslieferung zu organisieren und fachgerecht auszufiihren.
6.7.2 Die TK verfugen Uber detaillierte Kenntnisse der Produkte, Services und Garantiebedingungen.
6.7.3 Die TK haben umfassendes Handlungswissen zu Prasentations- und Gesprachstechnik.

6.7.4 Die TK sind sich der Bedeutung der Interaktion zwischen allen beteiligten Akteuren bei der Auslieferung von Produkten und Dienst-
leistungen bewusst.

6.7.5 Die TK sind bestrebt, bei Produktiibergaben tiberzeugend aufzutreten und bei Fragen der Kunden kompetent Auskunft zu geben.

6.7.6 Die TK sind in der Lage, offene Fragen oder Unsicherheiten der Kunden zu erkennen und reagieren entsprechend darauf.

6.8 Auftragsabwicklungsprozess tberwachen

Die Technischen Kaufleute (TK) Uberwachen den Auftragsabwicklungsprozess
und intervenieren, wenn ein Problem auftaucht, wie beispielsweise Lieferverz6-
gerungen. Sie nehmen dabei eine Vermittlerrolle zwischen den Kunden und
dem Verkauf Innendienst oder der Produktion ein. Sie Uberwachen den Liefe-

6.8.1 Die TK sind in der Lage, den Auftragsabwicklungsprozess zu uberwachen und zu steuern.
6.8.2 Die TK haben einen guten Uberblick tiber die Teilschritte im Auftragsabwicklungsprozess.
6.8.3 Die TK haben Handlungswissen uber den optimalen Ressourcen-Einsatz.

6.8.4 Die TK sind bestrebt, im Fall von Problemen zwischen Kunden und Verkauf zu vermitteln.
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rungsprozess und lésen die Rechnungsstellung aus. Sie kontrollieren die Rech- | 6.8.5 Die TK sind in der Lage, die Abwicklungsprozesse zu hinterfragen und zu optimieren.
nungen und bewilligen eventuelle Gutschriften, die von Mitarbeitenden an sie
herangetragen werden.

6.9 Kundenpflege und Kundenbindungsmassnahmen durchfiihren 6.9.1 Die TK sind in der Lage, eine aktive Kundenpflege durchzufuhren.

Die Technischen Kaufleute (TK) pflegen ihre Kundenkontakte regelméssig und | 6.9.2 Die TK sind in der Lage, Kundenbindungsmassnahmen erfolgreich umzusetzen.
fuhren gezielte Kundenbindungsmassnahmen durch. Sie bereiten sich gewis- . . . ) ) .

. o . 6.9.3 Die TK sind in der Lage, die Kundenzufriedenheit systematisch zu erheben.
senhaft auf die Kundenbesuche oder den schriftlichen resp. telefonischen Kun-
denkontakt vor, konsultieren dazu die Kundenhistorie und setzen individuelle | 6.9.4 Die TK haben Kenntnisse der Preismodelle, Umsatz- und Rabattsysteme.
Gespréachsziele. Je nach Ausgangslage bieten sie ihren Kunden Umsatz- und

Rabattsysteme oder andere monetére Anreize an. Sie besprechen mit ihnen
die diesbez[]g”chen zur Verf[jgung stehenden Mog||chke|ten und halten néti- 6.9.6 Die TK haben Kenntnisse im Bereich der interkulturellen Kommunikation.

6.9.5 Die TK kennen die verschiedenen Kundentypologien sowie deren Wert fur die eigene Unternehmung.

genfalls Rucksprache mit ihren Vorgesetzten. In Absprache mit ihren Vorge- 6.9.7 Die TK haben Grundkenntnisse bezgl. der Compliance/Compliance-Kultur (Code of Conduct).

setzten schlagen die TK ihren Kunden Zusatzleistungen vor. Nach Abschluss
des Gesprachs erstellen sie einen Besuchsbericht. Sie erheben regelmassig 6.9.8 Die TK haben Handlungswissen in den Bereichen Selbstmanagement und Zeitmanagement.
die Kundenzufriedenheit telefonisch, oder bei einem grossen Auftragsvolumen | g g g pie TK verfiigen iiber Handlungswissen iiber die verschiedenen Ansatze der Kundenbetreuung.
bzw. engen Kundenbeziehungen personlich.
6.9.10 Die TK verfligen Gber Handlungswissen in den Bereichen Gesprachs- und Verhandlungstechniken.
6.9.11 Die TK sind bestrebt, das Budget einzuhalten.

6.9.12 Die TK sind motiviert, sich auf die Kundengesprache gewissenhaft vorzubereiten, sich auf das Gegentiber einzustellen und Wich-
tiges auf den Punkt zu bringen.

6.9.13 Die TK erkennen die grosse Bedeutung der Kundenbindung.

6.9.14 Die TK sind in der Lage, den Prozess der Kundenselektion kritisch zu reflektieren und passende Massnahmen zur Kundenbindung
abzuleiten.

6.9.15 Die TK sind in der Lage, aus den Erkenntnissen der Kundenbefragungen Massnahmen zur Verbesserung der Kundenbindung zu

definieren.
Marketing
Arbeitssituation Kompetenzdimensionen/Leistungskriterien
6.10 Markt analysieren 6.10.1 Die TK sind in der Lage, Marktanalysen durchzufuhren.

Die Technischen Kaufleute (TK) analysieren laufend ihren Markt mit dem Ziel, | 6.10.2 Die TK haben Handlungswissen im Bereich der Marktforschung und Marktanalyse.
Trends und Entwicklungen im Umfeld zu erkennen und die Positionierung des
eigenen Unternehmens am Markt richtig einzuschéatzen. Zu diesem Zweck stu-
dieren sie beispielsweise die Regionalzeitungen in inrem Verkaufsgebiet, pfle- | 6.10.4 Die TK haben Grundlagenkenntnisse der Anwendungsfelder von Social Media.

6.10.3 Die TK verfligen uber Kenntnisse der Umweltspharen im Sinne der gesamtwirtschaftlichen Zusammenhénge.
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gen ihr personliches und berufliches Netzwerk und recherchieren gezielt im In-
ternet, um so neue Kunden zu entdecken. Dabei beachten sie auch die sozialen
Medien. Zudem beobachten sie ihre Mitbewerber und erfahren dazu in der Re-
gel am meisten im Gesprach mit ihren Kunden. Sie nehmen an Verbandsver-
anstaltungen, Networkinganléssen usw. teil.

6.10.5 Die TK sind motiviert, den Markt laufend zu beobachten und dazu alle méglichen Medien zu nutzen.
6.10.6 Die TK sind bestrebt, ihr persénliches Netzwerk zu pflegen und weiter auszubauen.
6.10.7 Die TK sind in der Lage, die getéatigten Marktanalysen und deren Ergebnisse kritisch zu reflektieren.

6.10.8 Die TK sind in der Lage, gesamtwirtschaftliche Zusammenhange zu erkennen und die Relevanz fiir das eigene Unternehmen
herauszuarbeiten.

6.11 Marktsegmentierung vornehmen

Die Technischen Kaufleute (TK) wéhlen geeignete Kriterien fir die Marktseg-
mentierung aus und priorisieren ihre Kunden anhand einer entsprechenden Me-
thode. Dadurch stellen die TK sicher, dass sie eine mdglichst hohe Uberein-
stimmung zwischen den betrieblichen Mdglichkeiten (in Bezug auf die Pro-
dukte) und den Bedurfnissen ihrer Kunden erreichen kénnen. Die Resultate der
Marktanalyse besprechen sie mit inren Vorgesetzten und leiten gemeinsam mit
ihnen Massnahmen ab.

6.11.1 Die TK sind in der Lage, eine Marktsegmentierung vorzunehmen.

6.11.2 Die TK haben Grundkenntnisse verschiedener Segmentierungsmethoden.

6.11.3 Die TK haben Kenntnisse Uber die Auswahl und Bestimmung von Kundengruppen.
6.11.4 Die TK sind sich der Bedeutung der Marktsegmentierung bewusst.

6.11.5 Die TK streben eine mdglichst hohe Ubereinstimmung zwischen den betrieblichen Méglichkeiten und den Bediirfnissen ihrer
Kunden an.

6.11.6 Die TK sind in der Lage, die Marktsegmentierung stetig kritisch zu hinterfragen und allenfalls anzupassen.

6.12 Marketingziele und Marketing-Mix festlegen

Die Technischen Kaufleute (TK) leiten aus den unternehmerischen Zielsetzun-
gen und der aktuellen Marktlage konkrete Marketing-Ziele fiir den eigenen Be-
reich ab. Anhand der festgelegten Ziele entwickeln sie eine Marketingstrategie
und leiten die dazugehérigen Massnahmen (Marketing-Mix) fur ihren Bereich
ab.

6.12.1 Die TK sind in der Lage, bei der Bestimmung von Marketingzielen und Marketingstrategien mitzuarbeiten und dazu passende
Massnahmen zu entwickeln.

6.12.2 Die TK kdnnen basierend auf der bestehenden Marktanalyse geeignete Marketingzielsetzungen fiir den eigenen Bereich ableiten,
eine sinnvolle Strategie bestimmen und die zur Zielerreichung notwendigen Massnahmen festlegen.

6.12.3 Die TK sind sich der Bedeutung einer professionellen Marketingplanung bewusst.

6.12.4 Die TK sind in der Lage, den Marketing-Mix kontinuierlich kritisch zu hinterfragen und weiterzuentwickeln.

6.13 Verkaufsforderung umsetzen

Die Technischen Kaufleute (TK) gestalten Verkaufsforderungsmassnahmen
selbstandig. Dazu analysieren sie friihzeitig und regelmassig die Verkaufszah-
len, um die entsprechenden Prioritdten zu setzen. Sie sammeln laufenden
Ideen, um in Absprache mit ihrem Vorgesetzten Sonderaktionen umsetzen zu
koénnen. Sie planen die Massnahmen, besprechen diese mit der vorgesetzten
Person und begleiten die Umsetzung. Sie werten die Massnahmen regelmassig
aus und leiten Optimierungsmassnahmen ab.

6.13.1 Die TK sind in der Lage, in Abstimmung mit dem Vorgesetzten Verkaufsforderungsmassnahmen auszuarbeiten und umzusetzen.
6.13.2 Die TK verfligen uber fundierte Kenntnisse im Bereich Verkaufsforderung.

6.13.3 Die TK haben sehr gute Kenntnisse tber den Markt und die Kundenbedurfnisse.

6.13.4 Die TK verfligen tGber Handlungswissen im Bereich der Deckungsbeitrags-Berechnung.

6.13.5 Die TK sind offen, kreative Ansétze zu nutzen, um fir die Kunden erfolgswirksame Anreize zu schaffen.

6.13.6 Die TK sind in der Lage, basierend auf der aktuellen Marktsituation die Verkaufsférderungsmassnahmen weiterzuentwickeln oder
neue Massnahmen zu initiieren.

6.14 Events planen und umsetzen

Die Technischen Kaufleute (TK) arbeiten bei der Organisation von Kundene-
vents mit oder beteiligen sich an Ausstellungen und Messen. Sie helfen bei der

6.14.1 Die TK sind in der Lage, bei der Planung von Events mitzuarbeiten.

6.14.2 Die TK verfligen tUber Grundkenntnisse im Eventmarketing.
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Planung und Organisation von Kundenveranstaltungen, planen und organisie-
ren nach Absprache mit ihren Vorgesetzten Kundenausflige und Betriebsbe-
sichtigungen, begleiten die Events bei Bedarf selber und Gbernehmen an Mes-
sen zeitweise die Standbetreuung. Sie halten sich an das zur Verfligung ste-
hende Budget und wéahlen die richtigen Ansprechpersonen aus. Sie laden ihre
Kunden zum Event ein und nutzen diese Plattform zur Pflege der bestehenden
und zur Akquisition von neuen Kunden. Nach einer Ausstellung bzw. Messe
fassen sie die Kontakte bei Bedarf nach und erstellen, wenn nétig, entspre-
chende Statistiken.

6.14.3 Die TK verfiigen iiber einen guten Uberblick iber die Zielgruppe und wissen, wie man diese begeistern kann und fiir sie einen
Mehrwert schafft.

6.14.4 Die TK haben Grundkenntnisse im Bereich Compliance und Corporate Governance bezgl. ethischem Verhalten.
6.14.5 Die TK sind motiviert, an der Umsetzung aktiv mitzuarbeiten.
6.14.6 Die TK sind sensibilisiert auf ethisches Verhalten.

6.14.7 Die TK sind in der Lage, bei der Organisation und der Umsetzung von Events kreative Vorschlage zu entwickeln.

6.15 Leistungsangebot mitgestalten

Die Technischen Kaufleute (TK) entwickeln aufgrund von Kundenriickmeldun-
gen Vorschlage fur Produkterweiterungen, Produktverbesserungen, neue Pro-
dukte, Angebote oder Vorschlage zur Neugestaltung/Verbesserung oder Opti-
mierung von Bedienungsanleitungen von Produkten oder von Verpackungen
bzw. deren Ausstattung. Sie halten sich Gber Neuentwicklungen auf dem Lau-
fenden und hinterfragen regelméssig die aktuellen Lésungen. lhre Vorschlage
leiten sie an die entsprechenden internen Spezialisten (Entwicklung, PM etc.)
oder vorgesetzte Stellen weiter.

6.15.1 Die TK sind in der Lage, Vorschlage fur die Optimierung des Leistungsangebotes zu unterbreiten.

6.15.2 Die TK verfligen Uber Basiskenntnisse im Bereich der Betriebsanleitung- resp. Verpackungsgestaltung.

6.15.3 Die TK verfligen Uber gute Kenntnisse des Leistungsangebotes und maoglicher Variationen.

6.15.4 Die TK halten sich Gber Neuentwicklungen auf dem Markt auf dem Laufenden.

6.15.5 Die TK sind bestrebt, bei Neuentwicklungen auch dkologische Aspekte miteinzubeziehen.

6.15.6 Die TK sind motiviert, das bestehende Leistungsangebot regelmassig zu hinterfragen.

6.15.7 Die TK sind sich der wichtigen Bedeutung, des Sinn und Zwecks von vollstdndigen und guten Betriebsanleitungen bewusst.

6.15.7 Die TK sind in der Lage, Produkt- und Verpackungsideen kritisch zu hinterfragen, Optimierungsvorschléage auszuarbeiten und
weiterzuleiten.

6.16 Bei der Preisgestaltung mitarbeiten

Die Technischen Kaufleute (TK) analysieren die vom Verkauf Innendienst oder
ihren Vorgesetzten kalkulierten Preise und angewandten Preismodelle, um so
Uber ein Uberzeugendes Argumentarium im Verkaufsgesprach mit ihren Kun-
den zu verfiigen. Dabei konzentrieren sie sich auf die Uberpriifung der Erstel-
lungskosten und der Margen ihrer Produkte. Die TK fuhren mit ihren Kunden
Preisdiskussionen und entscheiden uber allféllige Preisnachlasse im Rahmen
ihrer Kompetenz. Ubersteigen die Vorstellungen des Kunden den Handlungs-
spielraum der TK, leiten sie diese an ihre Vorgesetzten weiter. Informationen
zu Konkurrenzpreisen, die sie im Verkaufsgesprach erfahren, leiten sie eben-
falls an diese weiter. In den Preisdiskussionen hinterfragen die TK kritisch die
Preisvorstellungen der Kunden oder von ihnen kommunizierte Konkurrenz-
preise, insb. in Bezug auf die mit dem Preis verbundenen Leistungen wie Ser-

6.16.1 Die TK sind in der Lage, Preiskalkulationen durchzufiihren.

6.16.2 Die TK sind in der Lage, Preisverhandlungen erfolgreich zu fuhren.

6.16.3 Die TK haben ein Verstandnis fir die Prinzipien der Preisgestaltung und kennen die Einflussgré3en auf den Preis.
6.16.4 Die TK kennen die Kostenstruktur und haben Handlungswissen im Bereich der Deckungsbeitrag-Analyse.

6.16.5 Die TK verfiigen (iber einen guten Uberblick der aktuellen am Markt moglicher Preise.

6.16.6 Die TK verfligen Uber grundlegende Kenntnisse zu Verhandlungsfihrung.

6.16.7 Die TK kennen die betriebliche Konditionenpolitik sowie ihren eigenen Handlungsspielraum.

6.16.8 Die TK sind motiviert, die Preise im Markt durchzusetzen.

6.16.9 Die TK sind in der Lage, die von internen Stellen (Verkauf Innendienst, Vorgesetzte, etc.) kalkulierten Preise nachzuvollziehen
und konstruktiv bei allfalligen Anpassungen mitzuarbeiten.
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vice, Lieferung, Lagerhaltung etc. Sie argumentieren entsprechend. Bei spezi-
ellen Zahlungsmodalitéten (z.B. Annahme von WIR), ziehen die TK ihre Vorge-
setzten in die Preisdiskussion mit ein.

6.17 Marken gegen aussen vertreten

Die Technischen Kaufleute (TK) pflegen die Marken in erster Linie Uber ihre
Personlichkeit. Sie zeigen ihren Kunden die eigene Loyalitat gegentuber ihrem
Unternehmen sowie die Begeisterung zu den vertretenen Produkten und
Dienstleistungen. Sie stellen sicher, dass sie von den Kunden richtig verstan-
den werden. Sie leben die Werte der Marken vor bzw. machen diese erlebbar.

6.16.1 Die TK sind in der Lage, verschiedenen Anspruchsgruppen den Wert der eigenen Marken zielgruppengerecht zu vermitteln.
6.16.2 Die TK wissen, wie die Marke der Unternehmung gegeniiber den Stakeholdern vertreten wird.

6.17.3 Die TK haben grundlegende Kenntnisse zum Aufbau, zur Funktion und zum Wert einer Marke.

6.17.4 Die TK sind motiviert, die Markenidentitat gegeniiber allen Stakeholdern zu représentieren.

6.17.5 Die TK sind in der Lage, sich selber in der Funktion als Markenbotschafter zu reflektieren und mégliche Verbesserungspotentiale
Zu entwickeln.

6.18 CRM nutzen und pflegen

Die Technischen Kaufleute (TK) pflegen alle Besuche und Kundenkontakte ins
CRM (Kundenbeziehungsmanagement) ein. Sie nutzen das CRM aktiv fur ihre
Besuchsplanung, zur Kontaktpflege und zur Erstellung ihrer Besuchsberichte.

6.18.1 Die TK sind in der Lage, das CRM zu pflegen und zu nutzen.
6.18.2 Die TK kennen die grundlegenden Funktionen eines CRM-Systems.
6.18.3 Die TK sehen einen Mehrwert in der gewissenhaften und kontinuierlichen Pflege des CRM.

6.18.4 Die TK kénnen, basierend auf der Nutzung des CRM-Systems, Vorschléage fur dessen Ausbau und Optimierung vorschlagen.
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4.8 Handlungsfeld 7 , Services (Kundendienst)*

Services (Kundendienst)

Arbeitssituation oder Tatigkeit

Kompetenzdimensionen/Leistungskriterien

7.1 Beantworten von Kundenanfragen

Die Technischen Kaufleute (TK) beantworten komplexe telefonische Kunden-
anfragen. Sie nehmen die Anliegen der Kunden ernst und stellen sicher, dass
sie diese Anliegen verstanden haben. Fragen, die sie selber beantworten kon-
nen, beantworten sie fundiert und verstandlich. Anliegen, die sie nicht selber
beantworten kénnen, leiten sie an die zustandige Person intern weiter oder tref-
fen die nétigen Abklarungen mit der zusténdigen Person. Je nach Anfrage leiten
die TK Massnahmen ab (z.B. Offerte erstellen) und vereinbaren mit dem Kun-
den das weitere Vorgehen.

7.1.1 Die TK sind in der Lage, Kundenanfragen professionell zu bearbeiten.

7.1.2 Die TK sind in der Lage, aus Kundenanliegen entsprechende Massnahmen abzuleiten.

7.1.3 Die TK verfugen Uber fundiertes Produkt- oder Dienstleistungswissen.

7.1.4 Die TK verfugen Uber fundiertes Handlungswissen im Bereich der Gespréach- und Fragetechniken.

7.1.5 Die TK haben einen guten Uberblick iiber die Zusténdigkeiten im Unternehmen und Prozesse in der Zusammenarbeit mit dem
Kunden und dem eigenen Unternehmen.

7.1.6 Die TK kénnen professionell mit den Kunden korrespondieren.
7.1.7 Die TK sind motiviert, fir jedes Kundenanliegen die bestmdogliche Losung fiir beide Seiten zu finden.
7.1.8 Die TK gestehen sich und anderen die Grenzen ihrer Fachkenntnisse und Kompetenzen ein.

7.1.9 Die TK kénnen ihr eigenes Verhalten im Umgang mit Kunden reflektieren.

7.2 Kundenrickmeldungen bearbeiten

Die Technischen Kaufleute (TK) nehmen die von ihren Kunden oder von Mitar-
beitenden kommunizierten Rickmeldungen entgegen. Diese leiten sie an-
schliessend in geeigneter Form an die richtige Stelle weiter (z.B. das Product
Management, die eigene Entwicklungsabteilung oder diejenige der Produkti-
onsfirma).

7.2.1 Die TK sind in der Lage, Kundenriickmeldungen aufzunehmen und deren Bearbeitung und Weiterleitung sicherzustellen.
7.2.2 Die TK verfugen uber fundiertes Handlungswissen im Bereich der Gespréachs- und Fragetechniken.
7.2.3 Die TK sind fir Kundenriickmeldungen sensibilisiert und nehmen diese ernst.

7.2.4 Die TK sind in der Lage, den Prozess der Kundenriickmeldungen kritisch zu analysieren und Optimierungsvorschlage abzuleiten.

7.3 Reklamationen bearbeiten

Die Technischen Kaufleute (TK) nehmen Reklamationen der Kunden entgegen,
hinterfragen deren Grunde und leiten die Beanstandung an die entsprechende
interne Fachstelle weiter. Allenfalls suchen sie selber mit dem Kunden nach
einer fur beide Seiten befriedigenden Losung, in der Regel nach Riicksprache
mit dem Verkauf Innendienst oder dem Product Management bzw. der Entwick-
lung. Bei Garantieféllen organisieren die TK eine Losung.

7.3.1 Die TK sind in der Lage, mit Reklamationen professionell umzugehen.

7.3.2 Die TK verfugen Uber ein fundiertes Wissen zur Reklamationsbehandlung.

7.3.3 Die TK haben Kenntnisse im Bereich der interkulturellen Kommunikation.

7.3.4 Die TK sind in der Lage, Antworten auf Reklamationen sprachlich korrekt und inhaltlich prazise zu verfassen.
7.3.5 Die TK verfugen Uber fundiertes Handlungswissen im Bereich der Gespréchs- und Fragetechniken.

7.3.6 Die TK sind bemuht, die Kundenzufriedenheit sicherzustellen oder wiederherzustellen.

7.3.7 Die TK sind auch in schwierigen Kundengesprachen ruhig, freundlich und serviceorientiert.
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7.3.8 Die TK sind bei Reklamationen um eine enge Kooperation mit den betreffenden internen Stellen bemdiht.

7.3.9 Die TK sind in der Lage, Reklamationen kritisch zu analysieren, mogliche Lésungen abzuleiten und eine fur beide Seiten zufrie-
denstellende Lésung auszuwahlen.
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4.9 Handlungsfeld 8 , Personal(-arbeit)”

Personalarbeit

Arbeitssituation oder Tatigkeit

Kompetenzdimensionen/Leistungskriterien

8.1 Personal fiir den eigenen Bereich rekrutieren

Die Technischen Kaufleute (TK) wirken in ihrem Verantwortungsbereich aktiv am
Prozess der Personalbeschaffung mit. Sie besprechen ihre Vorschlage und Be-
darfnisse mit den zustandigen Stellen. Arbeiten wie die Ausschreibung, das Sich-
ten der Bewerbungsdossiers, die Vorauswahl und/oder die Einladung der Bewer-
ber/innen kénnen sie selbstandig erledigen. Die TK bereiten die Bewerbungsge-
spréache vor und fihren diese zielgerichtet durch. Bei Bedarf werden Referenzen
eingeholt. In spezifischen Féallen werden die Bewerber/innen zu Probearbeiten
eingeladen. Die TK treffen unter Berlicksichtigung aller Informationen einen Per-
sonalentscheid und stellen die notwendige Kommunikation an die Kandidat/innen
sicher. Sie informieren ihre Mitarbeitenden lber Personalentscheide und bezie-
hen diese fallweise in den Entscheidungsprozess mit ein.

8.1.1 Die TK sind in der Lage, den Personalbedarf quantitativ und qualitativ zu planen und nehmen aktiv am Personalrekrutierungs-
prozess teil.

8.1.2 Die TK kennen den Rekrutierungsprozess.
8.1.3 Die TK haben detaillierte Kenntnisse iber das Anforderungs- bzw. Kompetenzprofil der zu besetzenden Stelle.
8.1.4 Die TK beurteilen die Bewerbungsunterlagen und kennen die wichtigsten Beurteilungskriterien.

8.1.5 Die TK kénnen ein Bewerbungsgesprach anhand von geeigneten Interviewtechniken und gezielter Vorbereitung professionell
fuhren.

8.1.6 Die TK kennen die Vorgehensweise bei Referenzauskinften.

8.1.7 Die TK sind in der Lage, Probearbeiten zu planen, diese konkret umzusetzen und eine Beurteilung der Kandidaten und Kandi-
datinnen vorzunehmen.

8.1.8 Die TK kénnen Zu- und Absagen inhaltlich und formal richtig formulieren und kommunizieren.
8.1.9 Die TK sind motiviert, sich auf Bewerbungsgespréache fundiert vorzubereiten.
8.1.10 Die TK kommunizieren zum richtigen Zeitpunkt transparent Uber personelle Veréanderungen in ihrem Verantwortungsbereich.

8.1.11 Die TK sind in der Lage, das Vorgehen der Personalrekrutierung kritisch zu reflektieren und nétigenfalls Verbesserungsvor-
schlage einzubringen.

8.2 Neue Mitarbeitende einfiihren

Die Technischen Kaufleute (TK) planen bzw. unterstitzen die Einfuhrung neuer
Mitarbeitenden und engagieren sich aktiv wahrend der Einfihrungsphase. Dabei
vermitteln sie die wichtigsten Informationen zur Aufgaben und Ziele der Stelle,
dem Team und des Unternehmens. Gemeinsam mit den neuen Mitarbeitenden
legen sie Ziele und Meilensteine fir die Einfihrungsphase fest. Mit strukturieren
Zwischengesprachen steuern sie die Einfihrungsphase und leiten allféllige Mas-
snahmen ab. Die TK lberwachen in der ersten die Zeit die Arbeiten der neuen
Mitarbeitenden. Zum Ende der Probezeit werten sie die Arbeitsleistung und das
Verhalten aus. Bei Bedarf holen sie die Einschatzung von erfahrenen Mitarbei-
tenden ein und fuhren das Probezeitgesprach mit dem Mitarbeitenden durch. Sie

8.2.1 Die TK sind in der Lage, die Einfuhrungsphase neuer Mitarbeitenden zu strukturieren und zu begleiten.

8.2.2 Die TK haben Kenntnisse in der Gestaltung von Einfuhrungsprogrammen.

8.2.3 Die TK verfuigen Uiber Handlungswissen, wie sie vollstandige Arbeitsauftrage vergeben und konstruktive Feedbacks fuihren.
8.2.4 Die TK verfuigen iber Handlungswissen im Bereich der Gesprachsfihrung.

8.2.5 Die TK sind sich der Wichtigkeit einer gut gestalteten Einfiihrungsphase bewusst

8.2.6 Die TK sind bestrebt, neue Mitarbeitende gezielt in ihre neuen Funktionen einzufiihren und diese mit den Werten, Kommunikati-
ons- und Zusammenarbeitsformen des Unternehmens vertraut zu machen.

8.2.7 Die TK sind in der Lage, den Prozess der Mitarbeitereinfiihrung kritisch zu reflektieren und Verbesserungen vorzunehmen bzw.
vorzuschlagen.
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sind massgeblich beim Entscheid Uber die Weiterfihrung oder Auflésung des
Arbeitsverhaltnisses involviert.

8.3 Mitarbeitende beurteilen

Die Technischen Kaufleute (TK) beurteilen anhand eines geeigneten Beurtei-
lungsrasters periodisch ihre Mitarbeitenden. Sie bereiten die jahrlichen Beurtei-
lungsgespréache (und allféllige Zwischengesprache) fundiert vor und fihren diese
strukturiert und konstruktiv durch. Nebst der Leistungs- und Verhaltensbeurtei-
lung setzen die TK einen weiteren Schwerpunkt auf die Férderung und Entwick-
lung der Mitarbeitenden. Sie vereinbaren gemeinsam Ziele und planen die ent-
sprechenden Entwicklungsmassnahmen. Die TK dokumentieren den Beurtei-
lungsprozess im betrieblichen Informationssystem geméss den Vorgaben.

8.3.1 Die TK sind in der Lage, Beurteilungsgespréache konstruktiv durchzufiihren, konkrete Ziele zu vereinbaren und die notwendigen
Fordermassnahmen festzulegen.

8.3.2 Die TK verfugen uber detaillierte Kenntnisse des Beurteilungssystems.

8.3.3 Die TK kennen unterschiedliche Methoden von Personalbeurteilungssystemen.

8.3.4 Die TK haben fundiertes Handlungswissen im Bereich der Kommunikationstechniken.
8.3.5 Die TK sind bestrebt, ihre Mitarbeitenden sachlich, neutral und fair zu beurteilen.

8.3.6 Den TK ist bewusst, dass fir eine realistische Einschétzung der Schwachen und Starken ihrer Mitarbeitenden regelmassige
Beurteilungen vorgenommen werden mussen.

8.3.7 Die TK sind darauf bedacht, dass Leistungen und Verhalten ihrer Mitarbeitenden systematisch dokumentiert werden.

8.3.8 Die TK kdnnen den Beurteilungsprozess kritisch tiberpriifen und konkrete Verbesserungsvorschlage einbringen.

8.4 Mitarbeitende honorieren

Die Technischen Kaufleute (TK) eruieren auf Basis der vorgegebenen Richtlinien
und Praktiken die Vergltungshéhe und deren monetaren und nichtmonetéaren
Komponenten (fixer und variabler Lohnbestandteil, Weiterbildung, zusétzliche
Freitage, etc.) Sie kalkulieren fir verschiedene Personaleinséatze die Lohnsumme
in ihrem Arbeitsgebiet (Bsp. Vollzeit-/Teilzeit, dauerhaft/temporar).

8.4.1 Die TK sind in der Lage, Mitarbeitende in ihrem Bereich fair und marktgerecht zu honorieren.

8.4.2 Die TK kennen nicht-monetére Formen der Honorierung und kénnen diese in ihrem Bereich bewusst anwenden.

8.4.3 Die TK sind in der Lage, die Personalkosten fir ihren Bereich zu kalkulieren und zu uberprifen.

8.4.4 Die TK verfugen ber grundlegende Kenntnisse im Bereich der Lohnfindung und -berechnung.

8.4.5 Die TK haben einen guten Uberblick tber die marktiiblichen Léhne in ihrer Branche und ihrem Tatigkeitsgebiet.

8.4.6 Die TK kennen die betrieblichen und rechtlichen Vorgaben beziiglich der Mitarbeitendenentléhnung.

8.4.7 Die TK verstehen die Wichtigkeit von monetéren und nichtmonetaren Elementen als Bestandteil eines attraktiven Anreizsystems.

8.4.8 Die TK liefern wichtige Hinweise zur Optimierung eines markt- und wettbewerbsfahigen Vergitungssystems.

8.5 Personal entwickeln

Die Technischen Kaufleute (TK) nutzen die verschiedenen Méglichkeiten, um die
Mitarbeitenden gezielt zu entwickeln und zu férdern. Sie analysieren regelméssig
den Entwicklungsbedarf der Mitarbeitenden in Bezug auf die betrieblichen Ziel-
setzungen und deren personlichen Entwicklungszielen. Sie motivieren ihre Mitar-
beitenden zur Teilnahme an Weiterbildungen (Stage, Sprachen, IT, spezifische
betriebliche Weiterbildungsmassnahmen, Kurse etc.). Sie planen und diskutieren
die notwendigen Weiterbildungs- und Entwicklungsmassnahmen mit den Mitar-

beitenden. Sie kontrollieren die vereinbarten Entwicklungsmassnahmen konse-

8.5.1 Die TK sind in der Lage, die gezielte Weiterentwicklung und Forderung der Mitarbeitenden sicherzustellen und entsprechende
Vorschlage einzubringen.

8.5.2 Die TK thematisieren und unterstiitzen den Lerntransfer in die Praxis.
8.5.3 Die TK verfuigen Uiber Handlungswissen im Bereich Personalentwicklung.
8.5.4 Die TK kennen die wichtigsten Methoden im Bereich der Gesprachsfiihrung, Beratung und Motivation.

8.5.5 Die TK beziehen die Mitarbeitenden in die Planung von Entwicklungsmassnahmen mit ein und sind offen fiir neue Ideen und
Vorschlage.

Seite 56 (von 67)




quent. Bei Weiterbildungen thematisieren und unterstitzen sie aktiv den Praxis-
transfer. Durch die Identifikation von potentiellen Kandidatinnen und Kandidaten
leisten die TK einen wichtigen Beitrag zur unternehmensweiten Nachfolgepla-
nung.

8.5.6 Die TK sind in der Lage, den individuellen Entwicklungsbedarf zu erfassen und ein Férderungs- und Entwicklungsprogramm
auszuarbeiten.

8.6 Mitarbeitende freisetzen

Die Technischen Kaufleute (TK) unterstutzen die Geschaftsfihrung bei Personal-
abbaumassnahmen. Sie prufen flr ihren Bereich Mdglichkeiten zur sozialvertrag-
lichen Personalreduktion (Bsp. Kurz-/Teilzeit, vorzeitige Pensionierungen, Entlas-
sungen). Bei Freisetzungen arbeiten sie nach Bedarf mit HR- und Arbeitsrechts-
spezialisten zusammen.

8.6.1 Die TK sind in der Lage, Personalfreisetzungen professionell zu begleiten.

8.6.2 Die TK kennen die verschiedenen Moglichkeiten zur Personalreduktion und kdnnen deren Wirkung im Hinblick auf gesetzte Ziele
beurteilen.

8.6.3 Die TK kennen die zentralen betrieblichen, rechtlichen, finanziellen und sozialen Aspekte bei Personalabbaumassnahmen.
8.6.4 Die TK sind darauf bedacht, Personalfreisetzungen sorgsam zu behandeln und situationsangemessen umzusetzen.

8.1.6.5 Die TK erkennen, in welchen Fallen sie rechtzeitig die massgeblichen HR-, Rechtsspezialisten und Geschaftsfiihrung mitein-
zubeziehen missen.

8.7 Arbeitsrechtliche Aspekte nutzbar machen

Die Technischen Kaufleute (TK) berticksichtigen in ihren Entscheidungen die re-
levanten arbeitsrechtlichen Aspekte. Sie kdnnen den eigene Mitarbeitenden ins-
besondere bei Fragen zu Lohnberechnung, Kiindigung, Pensionierung, Arbeits-
zeugnisse etc. kompetent Auskunft geben und / oder bei komplexeren Situatio-
nen die zustandigen Fachpersonen einbeziehen.

8.7.1 Die TK kénnen den Mitarbeitenden Unterstiitzung im Bereich der arbeitsrechtlichen Fragen bieten.

8.7.2 Die TK verfugen Uber grundlegende Kenntnisse in zentralen Fragen des Arbeitsrechts.

8.7.3 Die TK kennen die zentralen Punkte und Vorgaben von Personalreglementen.

8.7.4 Die TK erkennen ihre fachlichen Grenzen und ziehen fallweise Spezialisten zu Rate.

8.7.5 Die TK haben den Anspruch, in wichtigen arbeitsrechtlichen Fragestellungen ein kompetenter Ansprechpartner zu sein.

8.7.6 Die TK sind in der Lage, wichtige personalrechtliche Fragestellungen auf der Basis der rechtlichen Grundlagen aufzuarbeiten
und eine Lésung zu entwickeln.

8.8 Sozialversicherungsrechtliche Aspekte nutzbar machen

Die Technischen Kaufleute (TK) sind Ansprechpartner hinsichtlich der wichtigsten
Grundlagen des schweizerischen Sozialversicherungssystems.

8.8.1 Die TK sind in der Lage, in sozialversicherungsrechtlichen Fragen erste Auskiinfte zu erteilen und die entsprechenden Spezia-
listinnen und Spezialisten zu kontaktieren.

8.8.2 Die TK verfuigen Uiber grundlegende Kenntnisse im Bereich des schweizerischen Sozialversicherungssystems.
8.8.3 Die TK sind motiviert, Vorgesetzte aktiv fir sozialversicherungsrechtliche Fragen zu sensibilisieren.

8.8.4 Die TK erkennen ihre fachlichen Grenzen und ziehen fallweise Spezialisten zu Rate.
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4.10

Handlungsfeld 9 , Finanzbuchhaltung und Rechnungswesen*

Finanzbuchhaltung (Fibu)

Arbeitssituation oder Tatigkeit

Kompetenzdimensionen/Leistungskriterien

9.1 Kreditoren uberprifen

Die Technischen Kaufleute (TK) besprechen mit der zustandigen Person regel-
massig die Kreditoren und Uberpriifen, ob ausserordentliche Massnahmen not-
wendig sind. Sie uberprifen das Fuhren der Kreditorenbuchhaltung, beheben
wenn notwendig Fehler und leiten bei Bedarf Optimierungsmassnahmen ein.

9.1.1 Die TK sind in der Lage, Lieferantenrechnungen korrekt zu bewirtschaften.

9.1.2 Die TK sind in der Lage, die Lieferantenrechnungen auf ihre Richtigkeit hin zu tUberpriifen, notwendige Anpassungen mit dem
Lieferanten besprechen und korrekt zu kontieren.

9.1.3 Die TK kdnnen einfache Lieferantenrechnungen und deren Bezahlung in ihrem System verbuchen (inkl. MwSt.).
9.1.4 Die TK zeigen respektvolles Verhalten gegentber Lieferanten und setzen sich fiir die Anliegen der eigenen Unternehmung ein.
9.1.5 Die TK haben ein Sensorium fiir unethisches Verhalten in der Zusammenarbeit mit Lieferanten.

9.1.6 Die TK sind in der Lage, Lieferantenrechnungen und deren Kontierung kritisch auf Unstimmigkeiten hin zu prifen, Fehler selber
anzupassen oder entsprechende Massnahmen daraus abzuleiten.

9.2 Debitorenbuchhaltung tberprifen

Die Technischen Kaufleute (TK) besprechen regelméssig mit der fur die Buchhal-
tung verantwortlichen Person die Debitoren sowie allenfalls notwendige Mass-
nahmen, wenn Zahlungen nicht eingehen. Sie Uberprifen das Fuhren der Debi-
torenbuchhaltung regelmassig, korrigieren Fehler oder leiten Optimierungsmass-
nahmen ein.

9.2.1 Die TK sind in der Lage, korrekte und vollstandige Rechnungen an Kunden zu erstellen und deren Zahlungseingang zu tUberwa-
chen.

9.2.2 Die TK sind in der Lage, die Kundenrechnungen auf ihre Richtigkeit hin zu Uberprifen, notwendige Anpassungen in Riicksprache
mit internen Stellen und dem Kunden zu besprechen und korrekt zu kontieren.

9.2.3 Die TK kénnen Kundenrechnungen und deren Bezahlung verbuchen.
9.2.4 Die TK haben ein Grundverstandnis fiirs Mahnwesen.

9.2.5 Die TK zeigen respektvolles Verhalten gegeniiber Kunden sowie internen Stellen und setzen sich fir die Anliegen der eigenen
Unternehmung ein.

9.2.6 Die TK haben ein Sensorium fir unethisches Verhalten in der Zusammenarbeit mit Kunden.

9.2.7 Die TK sind in der Lage, die Abwicklung der Kundenrechnungen sowie das Inkasso kritisch auf Probleme hin zu prufen und
entsprechende Massnahmen daraus abzuleiten.

9.3 Laufenden Geschéftsverkehr buchhalterisch erfassen

Die Technischen Kaufleute (TK) besprechen regelméssig mit der zustandigen
Person die buchhalterische Umsetzung des laufenden Geschéftsverkehrs. Sie
beantworten Fragen zur Erfassung des laufenden Geschaftsverkehrs aus ihrem
Bereich und unterstitzen den/die Sachbearbeiter/in bei der Kontierung der Be-
lege und der regelmassigen Verbuchung.

9.3.1 Die TK sind in der Lage, eine korrekte und regelmassige buchhalterische Erfassung des laufenden Geschaftsverkehrs im Betrieb
sicherzustellen.

9.3.2 Die TK kdnnen die wichtigsten und haufigsten finanziellen Vorgénge in ihrem Bereich verbuchen.
9.3.3 Die TK kénnen die Auswirkungen von finanziellen Vorgangen auf zentrale Kennzahlen abschéatzen.

9.3.4 Die TK sind bereit, die taglichen Geschaftsfalle auf ihre finanziellen Auswirkungen hin zu prifen.
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9.3.5 Die TK sind sich der Bedeutung einer genauen und korrekten Erfassung des laufenden Geschaftsverkehrs bewusst.

9.4 Einfache Buchhaltungen mit Jahresabschluss erstellen

Die Technischen Kaufleute (TK) erstellen einfache Buchhaltungen mit den ent-
sprechenden Nebenbuchhaltungen. Sie wenden dabei den bestehenden Konten-
rahmen und die geltenden Vorschriften richtig an und kénnen auch den Konten-
rahmen an neue Gegebenheiten anpassen. Sie erfassen buchhalterisch die ver-
schiedensten Geschéftsfélle, erstellen eine Bilanz, eine Erfolgsrechnung und eine
Mittelflussrechnung mit den entsprechenden Anhéngen. Sie kénnen diese auf
Plausibilitat prifen.

Im Rahmen einer Bilanzanalyse berechnen die TK verschiedene Kennzahlen zur
Rentabilitat, Liquiditat und Sicherheit. Sie interpretieren die Berechnungen und
leiten Hinweise fur die zukunftige Unternehmensentwicklung ab. lhre Berechnun-
gen und Interpretationen besprechen sie mit der vorgesetzten Person. Dazu ar-
beiten sie die Ergebnisse entsprechend auf.

9.4.1 Die TK sind in der Lage, einfache Buchhaltungen zu fiihren und einen einfachen Jahresabschluss mit Bilanz, Erfolgsrechnung
und Mittelflussrechnung inkl. Gewinnverwendung zu erstellen.

9.4.2 Die TK kdénnen die Bilanz, Erfolgs- und Mittelflussrechnung hinsichtlich der Kriterien Liquiditat, Sicherheit / Stabilitdt und Renta-
bilitat beurteilen.

9.4.3 Die TK verfuigen tber Grundkenntnisse in der Buchfihrung und Erstellung eines Jahresabschlusses mit Bilanz, Erfolgsrechnung
und Mittelflussrechnung.

9.4.4 Die TK analysieren die Rechnungen des Jahresabschlusses hinsichtlich Liquiditat, Sicherheit / Stabilitdt und Rentabilitéat.

9.4.5 Die TK sind stets darum bemiht, den Jahresabschluss mit den damit verbundenen Arbeiten genau und sorgféltig zu erledigen.

9.5 Mittelflussrechnung und Liquiditatsplanung vornehmen

Die Technischen Kaufleute (TK) analysieren die bisherige und zukiinftige Ent-
wicklung der Liquiditéat laufend und tUberprifen den finanziellen Spielraum fir In-
vestitionsvorhaben und Kreditriickzahlungen.

9.5.1 Die TK sind in der Lage, die Liquiditat ihres Betriebs zuverlassig zu prifen und Schllsse in Bezug auf den finanziellen Spielraum
zu ziehen.

9.5.2 Die TK verfiigen tber Grundkenntnisse im Bereich der Mittelflussrechnung und Liquiditatsplanung.
9.5.3 Die TK sind sich der Bedeutung der Liquiditat und der notwendigen Massnahmen fiir jedes Unternehmen bewusst.

9.5.4 Die TK sind in der Lage, auf Basis der Mittelflussrechnungen der vergangenen Jahre sowie der Liquiditatsplanung Empfehlungen
hinsichtlich Investitionen und weiterer Ausgaben zu formulieren.

Betriebsbuchhaltung (Bebu)

Arbeitssituation oder Tatigkeit

Kompetenzdimensionen / Leistungskriterien

9.6 Kosten ermitteln und verstehen

Die Technischen Kaufleute (TK) ermitteln Einzel- und/oder Gemeinkosten der ein-
zelnen Kostenstellen und Kostentrager. Sie verstehen die Zahlen und setzen sie
bei Entscheidungen zur Sortimentsgestaltung, Strategieentwicklung oder zur Kal-
kulation ein.

9.6.1 Die TK sind in der Lage, Einzel- und Gemeinkosten zu ermitteln und auf Kostenstellen und Kostentrager umzulegen.
9.6.2 Die TK verfugen Uber Grundkenntnisse im Bereich der Betriebsbuchhaltung (Kostenarten, -stellen und -trdgerrechnung).
9.6.3 Die TK haben ein Grundversténdnis im Bereich der verschiedenen Kostenarten.

9.6.4 Die TK haben ein Grundverstandnis der mehrstufigen Deckungsbeitragsrechnung.

9.6.5 Die TK sind in der Lage, Kostenrechnungen auf Plausibilitat zu prifen und nach Bedarf Massnahmen abzuleiten.
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9.7 Kalkulationsberechnungen erstellen 9.7.1 Die TK sind in der Lage, Selbstkosten und Verkaufspreise zu kalkulieren. Dabei kdnnen sie entweder den angestrebten Ver-

kaufspreis von den eigenen Kosten her berechnen oder die erlaubten Kosten vom Marktpreis her berechnen.
Die Technischen Kaufleute (TK) kalkulieren die Selbstkosten und Verkaufspreise P 9 P

sowohl fiir Standardangebote, als auch fur Einzelanfertigungen. Sie nutzen dazu | 9.7.2 Die TK haben ein Grundverstandnis im Bereich der verschiedenen Kostenarten (Einzel- und Gemeinkosten).
die Daten aus der Kostenarten- und Kostenstellenrechnung als Basis. |hre Be-
rechnungen besprechen sie mit der vorgesetzten Person. Dazu arbeiten sie die
Ergebnisse entsprechend auf. 9.7.4 Die TK sind in der Lage, die Kalkulationen kritisch zu hinterfragen und nach Bedarf Massnahmen abzuleiten.

9.7.3 Die TK kennen ein gangiges Kalkulationsschema mit Gemeinkosten- und Gewinnzuschlagen.

9.8 Mindestumsatz berechnen 9.8.1 Die TK sind in der Lage, den Mindestumsatz zu ermitteln.

Die Technischen Kaufleute (TK) berechnen utberschlagsméssig den Break-even | 9.8.2 Die TK kénnen Deckungsbeitrage berechnen.

fur einzelne Bereiche bzw. die gesamte Unternehmung. ) .
9.8.3 Die TK haben Kenntnisse der Methode der Break-even Analyse.

9.8.4 Die TK haben ein Grundverstandnis des Deckungsbeitrags und seiner Bedeutung.

9.8.5 Die TK sind in der Lage, die Break-even Berechnungen auf Plausibilitéat hin zu prifen, zu erlautern und nach Bedarf Massnahmen
abzuleiten.
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411 Handlungsfeld 10 , Infrastruktur

Infrastruktur

Arbeitssituation oder Tatigkeit

Kompetenzdimensionen/Leistungskriterien

10.1 IT-Infrastruktur beurteilen und optimieren

Im Bereich der IT-Infrastruktur arbeiten die Technischen Kaufleute (TK) mit den
zustandigen internen Stellen bzw. mit externen Lieferanten zusammen. Sie pri-
fen vor Neuanschaffungen Alternativen und arbeiten nach Bedarf einen Anforde-
rungskatalog aus. Sie initiieren falls nétig den Ausschreibeprozess auf der Basis
des erarbeiteten Anforderungsprofils an die technologische Losung. Sie halten
sich an die Vorgaben aus dem Budget und bestellen dann die entsprechenden
Systeme. Sie planen die Umsetzung bzw. Einfiihrung der Systeme und optimie-
ren die Infrastruktur bei Bedarf. Sie achten bei der Einfuhrung besonders auf den
Aspekt der Datensicherheit.

10.1.1 Die TK sind in der Lage, die Anschaffung und Einfuhrung neuer IT-Infrastruktur zu planen und umzusetzen.

10.1.2 Die TK sind in der Lage, bei Neuanschaffungen von IT-Infrastruktur in ihrem Arbeitsumfeld ein Anforderungsprofil auszuarbeiten,
daraus eine Ausschreibung abzuleiten und eintreffende Offerten zu bewerten.

10.1.3 Die TK kénnen den bei Neueinflihrungen von IT-Lésungen entstehenden Schulungsbedarf erfassen sowie Massnahmen ablei-
ten und zusammen mit internen und/oder externen Stellen organisieren.

10.1.4 Die TK verfugen Uber grundlegende Kenntnisse im Bereich des IT-Projektmanagements.

10.1.5 Die TK konnen in ihrem Bereich die wichtigsten Anforderungen an die notwendige IT-Infrastruktur herleiten.

10.1.6 Die TK verfuigen tber grundlegende Kenntnisse der Methoden zur Evaluation von IT-Infrastruktur.

10.1.7 Die TK verfugen Uber grundlegende Kenntnisse im Bereich der Datensicherheit.

10.1.8 Die TK legen grossen Wert auf eine reibungslose Zusammenarbeit zwischen internen Stellen und externen Lieferanten.

10.1.9 Die TK sind offen gegenuber IT-Lésungen, entsprechenden Anpassungen im Arbeitsalltag und haben ein ausgepragtes Be-
wusstsein fur Kosten-/Nutzentberlegungen.

10.1.10 Die TK sind sensibilisiert fiir Widerstande und Angste bei Mitarbeitenden bei der Einfiihrung neuer IT-Systeme.

10.1.11 Die TK sind sensibilisiert fur die moglichen Auswirkungen beim Ausfall einzelner IT-Systeme fiir den betrieblichen Alltag und
machen sich Gedanke iber mogliche Notfallszenarien.

10.1.12 Die TK beobachten die Entwicklung im Bereich der IT und reflektieren deren potentiellen Einsatzmdglichkeiten im eigenen
Bereich.

10.2 Infrastruktur beurteilen und optimieren

Die Technischen Kaufleute (TK) sind fiir die Infrastruktur in ihrem Arbeitsbereich
zustandig. Dazu erheben sie den Infrastrukturbedarf oder suchen nach Optimie-
rungsmaoglichkeiten bei der bestehenden Infrastruktur. Sie evaluieren verschie-
dene Lésungsmoglichkeiten, erstellen entsprechende Analysen und fihren dann
die Bestellung und den Einkauf durch. Dabei halten sie sich an die budgetierten
Rahmenbedingungen. Sofern die Infrastrukturbewirtschaftung unternehmensweit
gesteuert wird, reichen die TK die entsprechenden Antrége zu Beschaffung, Un-
terhalt und Verwertung der Infrastruktur bei der vorgesetzten Stelle ein.

10.2.1 Die TK sind in der Lage, den Zustand der Infrastruktur zu analysieren und Vorschlage fiir Reparaturen und Investitionen zu
beantragen.

10.2.2 Die TK sind in der Lage, Offerten einzuholen und zu bewerten.
10.2.3 Die TK sind in der Lage, Beschaffungen fur kleinere Investitionen in ihrem Bereich professionell abzuwickeln.

10.2.4 Die TK sind in der Lage, Alternativen auf ihre Zweckmassigkeit und Wirtschaftlichkeit hin zu prifen und bei der Umsetzung
Prioritaten zu setzen.

10.2.5 Die TK sind in der Lage, nicht mehr benétigte Infrastruktur zu liquidieren.
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10.2.6 Die TK kennen die internen Ablaufe zu Beschaffung, Unterhalt und Verwertung von Infrastruktur.

10.2.7 Die TK sind offen gegeniiber Veranderungen der Infrastruktur und verfigen tber ein ausgepragtes Bewusstsein fur den sorg-
samem Umgang mit dem Kapital.

10.2.8 Die TK sind sich der Bedeutung ergonomischer Richtlinien am Arbeitsplatz bewusst.
10.2.9 Die TK sind in der Lage, den Infrastrukturbedarf zu erfassen und Optimierungsmaoglichkeiten abzuleiten.

10.2.10 Die TK kénnen die Wichtigkeit der Ergonomie am Arbeitsplatz (Arbeitsplatzeinrichtung und technische Geréte) beurteilen und
entsprechend bei Bestellungen Einfluss nehmen.
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412 Handlungsfeld 11 , Unterstitzungsprozesse*

Qualitat und Normen

Arbeitssituation

Kompetenzdimensionen/Leistungskriterien

11.1 Qualitats- und Normvorgaben umsetzen und sicherstellen

Die Technischen Kaufleute (TK) sind fiir die Einhaltung der Qualitats- und Norm-
vorgaben in ihrem Arbeitsbereich verantwortlich. Sie liefern einen eigenen Beitrag
zur Verbesserung der Qualitatsstandards in ihrem Unternehmen und fiir dessen
Anspruchsgruppen. Dazu setzen sie Vorgaben zu Qualitdt und Normen in kon-
krete Massnahmen um und kommunizieren diese an ihre Mitarbeitenden. Sie sen-
sibilisieren ihre Mitarbeitenden fiir die Anliegen im Bereich Qualitats- und Norm-
vorgaben und instruieren sie sorgfaltig (z.B. im Bereich Qualitat fur Kundenorien-
tierung und Dienstleistungsqualitat). Die TK Uberwachen die Einhaltung der Vor-
gaben durch die Mitarbeitenden und leiten bei Bedarf Optimierungsmassnahmen
ein. Ausserdem analysieren sie regelmassig, ob es Defizite im Bereich Qualitats-
und Normvorgaben gibt und leiten bei Bedarf vorsorgliche Massnahmen ein. Ist
das Unternehmen zertifiziert oder sind intern Audits vorgesehen, so organisieren
die TK diese in ihrem Bereich. Daneben organisieren sie regelmassige Lieferan-
tenaudits. Aus den Audit-Ergebnissen leiten sie Massnahmen zur Qualitétsopti-
mierung ab.

11.1.1 Die TK sind in der Lage, die Qualitats- und Normvorgaben umzusetzen.

11.1.2 Die TK verfugen uber detaillierte Kenntnisse im Bereich Qualitditsmanagement und Qualitatsanforderungen.
11.1.3 Die TK haben einen guten Uberblick iiber bestehende Zertifizierungen und etwaige Zertifizierungsprozesse.
11.1.4 Die TK sind bestrebt, einen Beitrag zur laufenden Weiterentwicklung der Qualitéts- und Normstandards zu leisten.

11.1.5 Die TK sind in der Lage, durch Kontrollen der Qualitatsstandards Defizite aufzudecken und korrigierende Massnahmen einzu-
leiten.

11.2 Gesetzes- und Normenkonformitéat in Geschéaftsprozessen einhalten

Die Technischen Kaufleute (TK) sind fur die Einhaltung der Gesetze und internen
Richtlinien in ihrem Arbeitsbereich verantwortlich. Dazu setzen sie die Vorgaben
um und kommunizieren diese auch an die Mitarbeitenden. Im Bereich Qualitats-
und Normvorgaben prifen sie regelméssig die Neuerungen und berlcksichtigen
diese entsprechend.

11.2.1 Die TK sind in der Lage, die Einhaltung der Gesetze und internen Richtlinien in ihrem Bereich zu gewéhrleisten.
11.2.2 Die TK verfluigen uber vertiefte Kenntnisse der relevanten gesetzlichen und internen Vorgaben.
11.2.3 Die TK sind bestrebt, die Mitarbeitenden beziglich der Richtlinien immer auf dem aktuellsten Stand zu halten.

11.2.4 Die TK sind in der Lage, die Neuerungen der Qualitats- und Normenstandards zu prifen und Massnahmen zur Einhaltung
abzuleiten.

Arbeitssicherheit und Okologie

Arbeitssituation

Kompetenzdimensionen/Leistungskriterien

11.3 Arbeitssicherheit umsetzen und sicherstellen

11.3.1 Die TK sind in der Lage, die Vorgaben zur Arbeitssicherheit in ihrem Bereich umzusetzen und die Einhaltung sicher zu stellen.

11.3.2 Die TK verfugen Uber detaillierte Kenntnisse zum Thema Arbeitssicherheit.
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Die Technischen Kaufleute (TK) sind fur die Einhaltung der Arbeitssicherheit in
ihrem Arbeitsbereich verantwortlich. Sie liefern einen eigenen Beitrag zur Verbes-
serung der Arbeitssicherheit in ihrem Unternehmen und fir dessen Anspruchs-
gruppen. Dazu setzen sie Vorgaben zur Sicherheit in konkrete Massnahmen um
und kommunizieren diese an ihre Mitarbeitenden. Sie sensibilisieren ihre Mitar-
beitenden fur die Anliegen im Bereich Arbeitssicherheit und instruieren sie sorg-
faltig. Die TK Uberwachen die Einhaltung der Vorgaben durch die Mitarbeitenden
und leiten bei Bedarf Optimierungsmassnahmen ein. Ausserdem analysieren sie
regelmassig, ob es Defizite im Bereich Arbeitssicherheit gibt und leiten bei Bedarf
vorsorgliche Massnahmen ein.

11.3.3 Die TK sind bestrebt, einen Beitrag zur laufenden Weiterentwicklung der Arbeitssicherheit zu leisten.

11.3.4 Die TK sind in der Lage, durch Kontrollen der Arbeitssicherheit Defizite aufzudecken und korrigierende Massnahmen einzulei-
ten.

11.4 Okologische Normen und Anliegen umsetzen

Die Technischen Kaufleute (TK) berticksichtigen in ihrem Arbeitsumfeld 6kologi-
sche Normen und Anliegen konsequent und setzen die dazu nétigen Massnah-
men um (z.B. Reduktion von Emissionen, schonender Umgang mit Ressourcen).

11.4.1 Die TK beachten bei ihrer Téatigkeit 6kologische Aspekte.

11.4.2 Die TK erkennen die 6kologischen Gefahren in ihrem Bereich und kénnen zielfiihrende Massnahmen einleiten.

11.4.3 Die TK haben ein vertieftes Wissen der 6kologischen Herausforderungen und deren Lésungsméglichkeiten in ihrem Bereich.
11.4.4 Die TK haben ein 6kologisches Bewusstsein und sind motiviert, dieses anzuwenden.

11.4.5 Die TK kdnnen den 6kologischen Fussabdruck der eigenen betrieblichen Tatigkeit kritisch hinterfragen und wo mdglich Verbes-
serungen vorschlagen.
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Anhang 2: Glossar*

Ausstandsbegehren

Ein Ausstandsbegehren ist ein Antrag auf Anderung des fiir eine Prifung zu-
geteilten Experten bzw. der fir eine Prifung zugeteilte Expertin.

Berufliche Handlungs-
kompetenz

Kompetenz ist eine Disposition, die Personen befahigt, bestimmte Arten von
Problemen erfolgreich zu I6sen, also konkrete Anforderungssituationen eines
bestimmten Typs zu bewaltigen. Die berufliche Handlungskompetenz ist die
Fahigkeit einer Person, eine berufliche Tatigkeit erfolgreich auszulben, in-
dem sie ihre eigenen Selbst-, Methoden-, Fach- und Sozialkompetenzen
nutzt.

Berufsbild

Das Berufsbild ist eine kompakte Beschreibung des Berufes (1-1,5 A4-Sei-
ten) und umschreibt das Arbeitsgebiet (wer sind die Zielgruppen, Ansprech-
partner, Kundinnen und Kunden), die wichtigsten beruflichen Handlungskom-
petenzen oder Leistungskriterien sowie die Anforderungen an die Berufsaus-
Ubung der Berufsleute (Eigenstandigkeit, Kreativitat/Innovation, Arbeitsum-
feld, Arbeitsbedingungen). Weiter wird der Beitrag des Berufs an die wirt-
schaftliche, soziale, gesellschaftliche und 6kologische Nachhaltigkeit be-
schrieben. Das Berufsbild ist Teil der Prifungsordnung (obligatorisch) und
Wegleitung (fakultativ).

Beurteilungskriterium

Ein Beurteilungskriterium gibt an, nach welchem Massstab eine Kompetenz
Uberpruft wird. Zum Massstab zahlen das fachliche Wissen und die verlang-
ten Fertigkeiten. Die Kriterien werden vor einer Prifung formuliert und geben
an, was erwartet und beobachtet wird, welche Leistungen erflillt, welche Fer-
tigkeiten vorhanden sein missen, um eine gute Leistung zu erbringen. Sie
dienen als Grundlage fir die Korrektur oder Bewertung einer Priifung.

Critical Incidents

Form von Prufungen. Ein Critical Incident beschreibt eine arbeitsplatzrele-
vante Situation, die durch ausgewéhlte Kompetenzen geldst werden kann.
Den Kandidaten/Kandidatinnen wird eine Praxissituation prasentiert anhand
derer sie ihr konkretes Vorgehen beschreiben.

Eidgendssischer Fach-
ausweis EFA

Abschluss einer eidgendssischen Berufsprifung.

Eidgendssisches
Berufsattest EBA

Abschluss einer zweijahrigen beruflichen Grundbildung.

Eidgendssisches  Fa-
higkeitszeugnis EFZ

Abschluss einer drei- bis vierjahrigen beruflichen Grundbildung.

Geleitete Fallarbeit

Die geleitete Fallstudie ist eine Prifungsform, bei der die Kandidat/innen aus-
gehend von einer vielschichtigen Praxissituation verschiedene Teilauf-gaben
aufeinander folgend bearbeiten. Diese Teilaufgaben werden aus den Kern-
prozessen und -aufgaben des Berufs abgeleitet und erfordern zum Beispiel
die Analyse einer vorgegebenen Situation, das Ziehen von Schluss-folgerun-
gen, das Ausarbeiten eines Konzepts oder auch ganz konkrete Anwendun-
gen.

Kommission fir Quali-
tatssicherung (QSs-
Kommission, QSK)

Die Kommission fir Qualitatssicherung (QS-Kommission) ist das Organ, wel-
ches alle Aufgaben im Zusammenhang mit einer eidgendssischen Berufs-
oder héheren Fachprifung nach dem Modell ,modulares System mit Ab-
schlussprifung® tbernimmt. Sie wird von der Tragerschaft gewahlt. Ihre Auf-
gaben sind in der Prufungsordnung definiert. Im Unterschied zur Prifungs-
kommission ist die QS-Kommission zusatzlich verantwortlich fiir die Definition
und Qualitatssicherung der Modulbeschreibungen und Modulabschliisse.

Kompetenzorientierung

Unter Kompetenzorientierung versteht man die konzeptionelle Ausgestaltung
von eidgendssischen Abschlissen bzw. Ausbildungsangeboten, welche sich
an den beruflichen Handlungskompetenzen orientieren. Es sollen nicht nur
Fakten beherrscht werden, sondern die Berufsleute sollen ihr Wissen in An-

1 Einige Begriffe wurden aus dem SBFI-Glossar entnommen
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wendungssituationen einsetzen kdnnen, wenn die Aufgabenstellungen unge-
wohnt, die Probleme schlecht definiert, eine Zusammenarbeit mit anderen
Personen notwendig und eine grosse Eigenverantwortung erforderlich ist.

Kompetenzdimension
Umsetzungspotential

— (Handlungs-) Kompetenz auf die Umsetzungsfahigkeit bezogen. Sie be-
schreibt eine konkrete Tatigkeit / Handlung in einer Arbeitssituation.

Kompetenzdimension
Wissen/Verstandnis

— (Handlungs-) Kompetenz auf das Fachwissen bezogen, tiber das eine Per-
son verfugt. Sie umfasst z.B. Fachwissen, theoretische Grundlagen, Metho-
den- und Prozesskenntnisse.

Kompetenzdimension
Einstellung, Mativation

— (Handlungs-) Kompetenz auf die motivationalen Aspekte, die fur die erfor-
derliche Handlungsbereitschaft notwendig sind.

Kompetenzdimension
Metakognition

— (Handlungs-) Kompetenz auf das die Reflexions- und Analyseféahigkeit,
welche fir eine professionelle Gestaltung des beschriebenen Verhaltens not-
wendig ist.

Mini-Cases

Mini-Cases beschreiben und lésen anspruchsvolle Ereignisse oder Situatio-
nen aus dem Arbeitsalltag einer Fachperson. Den Kandidaten und Kandida-
tinnen werden diese Mini-Cases vorgelegt, bei der diese eine mégliche Hand-
lung beschreiben und diese begrinden mussen.

Modell
System*”

.Klassisches

Das Modell klassisches System“ besteht aus einer Priifung, welche die wich-
tigsten Handlungskompetenzen gemass dem Qualifikationsprofil méglichst
umfassend anhand einer reprasentativen Stichprobe Uberpriift.

Organisation der Ar-

beitswelt (OdA)

Als Organisationen der Arbeitswelt gelten Sozialpartner, Berufsverbande, an-
dere zustandige Organisationen und andere Anbieter der Berufsbildung. Rein
schulisch ausgerichtete Organisationen sind keine Organisationen der Ar-
beitswelt. Die Organisationen der Arbeitswelt bilden alleine oder gemeinsam
mit anderen Organisationen der Arbeitswelt die Tragerschaft fir eidgendssi-
sche Prifungen.

Postkorb

Die Postkorbaufgabe ist eine Prifungsform. Hier priorisieren die Kandidat/in-
nen verschiedene Tatigkeiten aus einem Arbeitstag. Diese zu ordnen-den Ta-
tigkeiten werden ihnen in Form unterschiedlichster Dokumente zuganglich
gemacht.

Prasentation / Refle-
xion

Bei der Priifungsmethode Prasentation steht die Prasentationskompetenz der
Kandidat/innen auf dem Prufstand. Sie bearbeiten eine berufstypische Auf-
gabenstellung und préasentieren das Ergebnis den Prifungsexpert/innen. Im
Anschluss reflektieren die Kandidat/innen die Préasentation anhand von Leit-
fragen.

Prufungsexpertinnen
und -experten

Die Prifungsexpert/innen sind beauftragt, im Namen der Prifungstrager-
schaft Prifungen oder Teile von Priifungen vorzubereiten und durchzufihren.
Es handelt sich um qualifizierte Fachleute.

Prufungsordnung

Die Prufungsordnung ist das rechtssetzende Dokument fir eine eidgendssi-
sche Berufs- oder hdhere Fachprifung. Sie wird auf der Basis des Leittextes
verfasst. Die Prifungsordnung muss durch das SBFI genehmigt werden.

Staatssekretariat ~ flr
Bildung, Forschung
und Innovation SBFI

Das Staatsekretariat fiir Bildung, Forschung und Innovation ist die Bundes-
behoérde, welche Prifungsordnungen genehmigt und die Aufsicht Uber die
eidgendssischen Berufs- und héheren Fachprifungen ausibt. Weitere Infor-
mationen unter www.sbfi.admin.ch.

Tragerschaft

Die Tragerschatft ist zustandig fur die Entwicklung, Verteilung und regelmas-
sige Aktualisierung der Priifungsordnung und Wegleitung. Weiter ist sie zu-
sténdig fur das Aufgebot und die Durchfiihrung der eidgendssischen Priifung.
Die Tragerschaft setzt sich aus einer oder mehreren Organisationen der Ar-
beitswelt (OdA) zusammen und ist in der Regel gesamtschweizerisch und
landesweit tatig.

Wegleitung

Die Wegleitung enthélt weiterfihrende Informationen zur Prifungsordnung.
Sie wird von der Prifungskommission bzw. der Qualitatssicherungskommis-
sion oder von der Tragerschaft erlassen. Sie soll unter anderem dazu dienen,
den Kandidierenden die Prifungsordnung naher zu erklaren. Im Gegensatz
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zur Prifungsordnung enthélt die Wegleitung keine rechtssetzenden Bestim-
mungen. Die Wegleitung muss so verfasst sein, dass die Priifung auch ohne
vorgangigen Kursbesuch bestanden werden kann, d.h. die Beurteilungskrite-
rien (bzw. die Leistungskriterien) fir die einzelnen Prufungsteile missen fest-
gelegt sein.

Wissensfragen

Wissensfragen sind eine Prufungsform, in welcher Wissen und Verstandnis
in Form von offenen oder geschlossenen Fragen auf Papier oder am PC Uber-
pruft wird.
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