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Kompetenzraster [Extra] 
Arbeitsalltag planen 

Handlungskompetenzen 
c1:  Aufgaben und Ressourcen im kaufmännischen Arbeitsbereich planen, koordinieren und 
 optimieren 

Legende: 0: Die Handlungskompetenz kann mit Mühe umgesetzt werden. 

 1: Die Handlungskompetenz wird grundsätzlich umgesetzt, sollte aber in 
  mehreren Bereichen verbessert werden 

 2 Die Handlungskompetenz wird gut umgesetzt, kann aber punktuell noch 
  verbessert werden.  

 3 Die Handlungskompetenz wird professionell umgesetzt. 

 
(c1) Leitfrage 2:  
Priorisiere ich meine Termine und Aufgaben auf sinnvolle Weise? 
Priorisiert der:die Lernendemit die Termine und Aufgaben auf sinnvolle Weise? 

Kompetenzkriterien Selbst- und Fremdeinschätzung 
Ich nehme mir regelmässig Zeit, meine Aufgaben und Termine zu 
priorisieren und aufeinander abzustimmen. 
Ich beziehe auch meine Freizeit in meine Tagesplanung (z.B. ALPEN-
Methode) mit ein. 
Ich priorisiere alle meine Aufgaben vernünftig nach sinnvollen 
Kategorien, z.B. mit der ABC-Analyse. 
Schwierige Aufgaben zerteile ich in kleine, bewältigbare 
Arbeitspakete. 
Ich spreche meine:n Vorgesetzte:n aktiv an, wenn ich bei der Arbeit 
nicht mehr nachkomme und alles zu viel ist.  

0 1 2 3 

Er:sie nimmt sich regelmässig Zeit, die Aufgaben und Termine zu 
priorisieren und aufeinander abzustimmen. 
Er:sie bezieht auch seine:ihre Freizeit in die Tagesplanung (z.B. 
ALPEN-Methode) mit ein. 
Er:sie priorisiert alle Aufgaben vernünftig nach sinnvollen 
Kategorien, z.B. mit der ABC-Analyse. 
Schwierige Aufgaben zerteilt er:siein kleine, bewältigbare 
Arbeitspakete. 
Er:sie spricht den:die Vorgesetze:n aktiv an, wenn er:sie bei der 
Arbeit nicht mehr nachkommt und alles zu viel ist. 

0 1 2 3 

 
(c1) Leitfrage 3:  
Nutze ich zielführende Massnahmen, um meine Aufgaben speditiv zu erledigen? 
Nutzt der:die Lernende zielführende Massnahmen, um die Aufgaben speditiv zu erledigen? 

Kompetenzkriterien Selbst- und Fremdeinschätzung 
Unangenehme oder schwierige Aufgaben plane ich als Erstes ein. 
Ich vermeide Ablenkungen bei der Arbeit und beim Lernen, wie z.B. 
Handy. 
Ich setze mir für meine Aufgaben klare Zeitlimiten.  

0 1 2 3 

Unangenehme oder schwierige Aufgaben plant er:sie als Erstes ein. 
Er:sie vermeidet Ablenkungen bei der Arbeit und beim Lernen, wie 
z.B. Handy. 
Er:sie setzt sich für die Aufgaben klare Zeitlimiten.  

0 1 2 3 

 


