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Detailprogramm überbetriebliche Kurse 
Handlungskompetenzen 
 
Überbetrieblicher Kurs 1:   Einführung Marketing und 

Kommunikation 

Zeitpunkt:   

Dauer:   

1. Lehrjahr, September – Dezember 

3 Tage, Sequenzen (SQ) 1-6 

 
HK Handlungskompetenzen 
b4 Kaufmännische Projektmanagementaufgaben ausführen und Teilprojekte bearbeiten 
b5 Betriebliche Veränderungsprozesse mitgestalten 

c1 
Aufgaben und Ressourcen im kaufmännischen Arbeitsbereich planen, koordinieren und 
umsetzen 

c2 Kaufmännische Unterstützungsprozesse koordinieren und umsetzen 
c3 Betriebliche Prozesse dokumentieren, koordinieren und umsetzen 

e2 
Informationen im wirtschaftlichen und kaufmännischen Bereich recherchieren und 
auswerten 

 
 
Überbetrieblicher Kurs 2:  Medien, Werbeträger, Werbemittel 

Zeitpunkt:   

Dauer: 
1. Lehrjahr, März, Mai, Juni 

3 Tage, Sequenzen (SQ) 7-12 

 
HK Handlungskompetenzen 
a2 Netzwerke im kaufmännischen Bereich aufbauen und nutzen 
a3 Kaufmännische Aufträge entgegennehmen und bearbeiten 
a5 Politische Themen und kulturelles Bewusstsein im Handeln einbeziehen 
b1 In unterschiedlichen Teams zur Bearbeitung kaufmännischer Aufträge zusammenarbeiten 

und kommunizieren 
b2 Schnittstellen in betrieblichen Prozessen koordinieren 
b4 Kaufmännische Projektmanagementaufgaben ausführen und Teilprojekte bearbeiten 
b5 Betriebliche Veränderungsprozesse mitgestalten 
c1 Aufgaben und Ressourcen im kaufmännischen Arbeitsbereich planen, koordinieren und 

umsetzen 
c2 Kaufmännische Unterstützungsprozesse koordinieren und umsetzen 
c3 Betriebliche Prozesse dokumentieren, koordinieren und umsetzen 
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HK Handlungskompetenzen 
c4 Marketing- und Kommunikationsaktivitäten umsetzen 
d2 Informations- und Beratungsgespräche mit Kunden oder Lieferanten führen 
e2 Informationen im wirtschaftlichen und kaufmännischen Bereich recherchieren und 

auswerten 
e4 Betriebsbezogene Inhalte multimedial aufbereiten 
 
 

Überbetrieblicher Kurs 3: Mediaplanung, Onlinemarketing, 
Marktforschung 

Zeitpunkt: 

Dauer: 

2. Lehrjahr, September - Dezember 

3 Tage, Sequenzen (SQ) 13-18 

 
HK Handlungskompetenzen 
a2 Netzwerke im kaufmännischen Bereich aufbauen und nutzen 
b4 Kaufmännische Projektmanagementaufgaben ausführen und Teilprojekte bearbeiten 
b5 Betriebliche Veränderungsprozesse mitgestalten 
c1 Aufgaben und Ressourcen im kaufmännischen Arbeitsbereich planen, koordinieren und 

umsetzen 
c2 Kaufmännische Unterstützungsprozesse koordinieren und umsetzen 
c3 Betriebliche Prozesse dokumentieren, koordinieren und umsetzen 
c4 Marketing- und Kommunikationsaktivitäten umsetzen 
e1 Applikationen im kaufmännischen Bereich anwenden 
e4 Betriebsbezogene Inhalte multimedial aufbereiten 
 
 

Überbetrieblicher Kurs 4: Kommunikationsmassnahmen umsetzen 

Zeitpunkt: 

Dauer: 

2. Lehrjahr, März und Juni 

2 Tage, Sequenzen (SQ) 19-22 

 
HK Handlungskompetenzen 
a5 Politische Themen und kulturelles Bewusstsein im Handeln einbeziehen 
b4 Kaufmännische Projektmanagementaufgaben ausführen und Teilprojekte bearbeiten 
b5 Betriebliche Veränderungsprozesse mitgestalten 
c1 Aufgaben und Ressourcen im kaufmännischen Arbeitsbereich planen, koordinieren und 

umsetzen 
c2 Kaufmännische Unterstützungsprozesse koordinieren und umsetzen 
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HK Handlungskompetenzen 
c3 Betriebliche Prozesse dokumentieren, koordinieren und umsetzen 
c4 Marketing- und Kommunikationsaktivitäten umsetzen 
e3 Markt- und betriebsbezogene Statistiken und Daten auswerten und aufbereiten 
e4 Betriebsbezogene Inhalte multimedial aufbereiten 
 
 

Überbetrieblicher Kurs 5: Marketingmassnahmen im Tätigkeitsbereich 
Marketing + Kommunikation umsetzen  

Zeitpunkt:   

Dauer:   

3. Lehrjahr, September – März 

5 Tage, Sequenzen (SQ) 23 - 32 

 
HK Handlungskompetenzen 
a1 Kaufmännische Kompetenzentwicklung überprüfen und weiterentwickeln 
a2 Netzwerke im kaufmännischen Bereich aufbauen und nutzen 
a3 Kaufmännische Aufträge entgegennehmen und bearbeiten 
b1 In unterschiedlichen Teams zur Bearbeitung kaufmännischer Aufträge zusammenarbeiten 

und kommunizieren 
b2 Schnittstellen in betrieblichen Prozessen koordinieren 
b3 In wirtschaftlichen Fachdiskussionen mitdiskutieren 
b4 Kaufmännische Projektmanagementaufgaben ausführen und Teilprojekte bearbeiten 
b5 Betriebliche Veränderungsprozesse mitgestalten 
c1 Aufgaben und Ressourcen im kaufmännischen Arbeitsbereich planen, koordinieren und 

umsetzen 
c2 Kaufmännische Unterstützungsprozesse koordinieren und umsetzen 
c3 Betriebliche Prozesse dokumentieren, koordinieren und umsetzen 
c4 Marketing- und Kommunikationsaktivitäten umsetzen 
c5 Finanzielle Vorgänge betreuen und kontrollieren 
d1 Anliegen von Kunden oder Lieferanten entgegennehmen 
d2 Informations- und Beratungsgespräche mit Kunden oder Lieferanten führen 
d3 Verkaufs- und Verhandlungsgespräche mit Kunden oder Lieferanten führen 
d4 Beziehungen mit Kunden oder Lieferanten pflegen 
e1 Applikationen im kaufmännischen Bereich anwenden 
e2 Informationen im wirtschaftlichen und kaufmännischen Bereich recherchieren und 

auswerten 
e3 Markt- und betriebsbezogene Statistiken und Daten auswerten und aufbereiten 
e4 Betriebsbezogene Inhalte multimedial aufbereiten 
 


