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1 Übersicht Unterrichtsthemen HKB A 
 

HKB Handlungskompetenz Beschreibung Zeitperiode 

A a1: Kaufmännische Kompetenzent-
wicklung überprüfen und weiterent-
wickeln (LF1) 

• a1.bs3c: Sie wählen geeignete 
Weiterbildungsmöglichkeiten 
aus. (K4)  
 

Kaufleute nehmen regelmässig eine per-
sönliche Standortbestimmung vor, um 
ihre beruflichen Ergebnisse sowie ihre 
Stärken und Schwächen zu erkennen und 
systematisch festzuhalten (z.B. persönli-
ches Portfolio). Sie leiten basierend da-
rauf Schlussfolgerungen für die Weiter-
entwicklung ihrer berufsbezogenen Kom-
petenzen ab. Kaufleute informieren sich 
über Entwicklungsmöglichkeiten in ihrem 
Berufsfeld. Sie nutzen ihr Arbeitsumfeld, 
um die eigenen Stärken gezielt weiterzu-
entwickeln. In Absprache mit ihren Vor-
gesetzten definieren sie bestimmte be-
triebliche Aufgaben und Weiterbildun-
gen, die die Weiterentwicklung ihrer 
Kompetenzen fördern. 

August/Septem-
ber 

A a.2: Netzwerke im kaufmännischen 
Bereich aufbauen und nutzen (LF3) 

• a2.bs2a: Sie entwickeln und 
präsentieren eine Strategie, 
um das persönliche Netzwerk 
aufzubauen und zu pflegen. 
(K3)  
 
 

Kaufleute bauen ein berufsspezifisches 
Netzwerk auf und pflegen ihre Kontakte. 
Sie vernetzen sich mit anderen Berufsper-
sonen dabei über verschiedene Kanäle 
(digital, persönlich, telefonisch). Kauf-
leute nutzen die Kontakte, um bei Fragen 
und Unklarheiten an relevante Informati-
onen zu gelangen und sich für Aufgaben 
und Aufträge intern oder extern zu prä-
sentieren. 

November/De-
zember 

A a.3: Kaufmännische Aufträge entge-
gennehmen und bearbeiten (LF1) 

• a3.bs1a: Sie wenden zentrale 
Faktoren des Selbstmarketings 
an. (K3) 

• a3.bs1b: Sie präsentieren ihre 
Kompetenzen auftragsbezogen 
und zielgerichtet. (K3) 

• a3.bs1c: Sie bewerben sich 
adäquat auf eine neue Arbeits-
stelle. (K5) 

• a3.bs3a: Sie wenden gängige 
Instrumente zur Messung der 
Zufriedenheit der Auftragge-
benden an. (K3) 

• a3.bs4a: Sie schätzen die 
Fremdwahrnehmung ihrer 
Leistung ein und geben ihrem 
Umfeld eine adäquate Rück-
meldung auf Inputs. 

• (K4) 

Kaufleute vermarkten ihr Kompetenzpro-
fil in inner- und ausserbetrieblichen Wett-
bewerbssituationen für kaufmännische 
Auf-träge. Kaufleute erbringen berufsbe-
zogene Dienstleistungen im Sinne der er-
teilten Aufträge. Sie überprüfen die Aus-
führung und Zufriedenheit der Auftragge-
benden. Sie reflektieren den Erfolg, ana-
lysieren ihr Handeln und leiten Konse-
quenzen ab.  
 

August/Septem-
ber 
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A a4: Als selbstverantwortliche Per-
son in der Gesellschaft handeln 
(LF2) 

• a4.bs4: Sie beurteilen ver-
schiedene Wohnungsange-
bote aufgrund ihrer Bedürf-
nisse und finanziellen Mög-
lichkeiten. (K3) 

• a4.bs9: Sie füllen ihre eigene 
Steuererklärung aus. (K3) 

• a4.bs10: Sie erläutern Ent-
wicklungen der regionalen, 
nationalen und globalen Mo-
bilität, deren Hauptursachen 
sowie Einflüsse der 

• Mobilität auf Natur, Mensch 
und Wirtschaft. (K2) 

• a4.bs11a: Sie analysieren, 
welchen Einfluss ihre Lebens-
gestaltung auf die Natur hat. 
(K4) 

• a4.bs11b: Sie entwickeln 
Massnahmen für persönli-
ches ökologisches Handeln. 
(K4) 

• a4.bs11c: Sie analysieren, 
welchen Einfluss ihre Lebens-
führung auf gesellschaftliche 
Aspekte einer nachhaltigen 
Entwicklung hat. 

• (K4) 

• a4.bs11d: Sie untersuchen, 
welchen Einfluss ihr Konsum-
verhalten auf wirtschaftliche 
Aspekte einer nachhaltigen 
Entwicklung hat. 

• (K4) 

• a4.bs11e: Sie entwickeln 
Massnahmen für persönli-
ches nachhaltiges Handeln in 
Bezug auf gesellschaftliche 
und/oder wirtschaftliche 

• Faktoren. (K4) 

• a4.bs11a: Sie analysieren, 
welchen Einfluss ihre Lebens-
gestaltung auf die Natur hat. 
(K4) 

• a4.bs12: Sie entwickeln ein 
Zukunftsszenario für ihr eige-
nes Leben. (K5) 

Kaufleute agieren selbstverantwortlich in 
persönlichen und gesellschaftlichen The-
menstellungen, welche sich aus Arbeits- 
und Wohnungsmarkt und in Geld-, Kredit-
, Versicherungs-, Vorsorge- und Steuer-
fragen usw. ergeben.  
Sie planen ihr Handeln bei entsprechen-
den Themenstellungen bewusst und lei-
ten daraus Schlussfolgerungen für sich 
und ihr Handeln als Kaufleute ab. Kauf-
leute bauen ihre digitale Identität be-
wusst auf und vergegenwärtigen die Wir-
kung in der Gesellschaft und im Betrieb, 
die damit erzielt wird. 

Oktober/ No-
vember 
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A a5: Politische Themen und kulturel-
les Bewusstsein im Handeln einbe-
ziehen (LF4) 

• a5.bs1a: Sie skizzieren die Glie-
derung und den Aufbau der 
Rechtsordnung. (K2) 

• a5.bs1b: Sie erläutern die Be-
deutung der Bundesverfassung 
und der Bundesgesetze in der 
Rechtsordnung. (K2) 

• a5.bs2a: Sie erläutern wichtige 
Grundsätze der schweizeri-
schen Demokratie. (K2) 

• a5.bs2b: Sie beschreiben die 
Gewaltenteilung in der 
Schweiz sowie die Aufgaben 
von Legislative, Exekutive und 
Justiz auf Bundesebene. (K2) 

• a5.bs3: Sie erklären die Mög-
lichkeiten zur aktiven Teil-
nahme am politischen Leben. 
(K2) 

Kaufleute analysieren aktuelle politische 
Fragen und Themen und identifizieren die 
Interessen und Werte der Beteiligten. Sie 
entwickeln ihre Einstellungen und Werte, 
um sich ihren eigenen ethischen Bezugs-
rahmen zu schaffen. Durch ihr Verständ-
nis der politischen Institutionen und Ak-
teure auf nationaler Ebene üben sie ihre 
Rechte aus, nehmen an politischen Ereig-
nissen teil und beziehen die relevanten 
politischen Fragen und Themen situativ 
und stufengerecht als Kaufleute in ihr 
Handeln ein. Kaufleute sind sich der ge-
stalterischen und ästhetischen Welt be-
wusst und verstehen verschiedene kultu-
relle Ausdrucksmittel, -möglichkeiten und 
-formen. Sie entwickeln und erweitern 
ihre eigenen Gestaltungs- und Ausdrucks-
formen. Sie leiten daraus Schlussfolge-
rungen und Massnahmen für sich und ihr 
Handeln als Kaufleute (Kommunikation, 
Kundengespräche usw.) ab. 

Januar – April 
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2 Übersicht Unterrichtsthemen HKB B 
 

 

HKB Handlungskompetenz Beschreibung Zeitperiode 

B b.3 In wirtschaftlichen Fachdiskussi-
onen mitdiskutieren (LF1) 

• b3.bs1a: Sie beschreiben 
grundlegende gesamtwirt-
schaftliche Zusammenhänge 
und Entwicklungen (volkswirt-
schaftliche Zusammenhänge, 
marktwirtschaftliche Prinzi-
pien, konjunkturelle Entwick-
lung, Wirtschafts-, Geld- und 
Finanzpolitik, Sozial- und Ar-
beitsmarktpolitik). 
(K2) 

• b3.bs1b: Sie identifizieren in 
aktuellen wirtschaftlichen 
Fachthemen Aspekte und The-
men der Ethik, Moral, Techno-
logie, Ökologie, 
Nachhaltigkeit sowie des 
Rechts und bringen diese in 
wirtschaftliche Fachdiskussio-
nen ein. (K3) 

• b3.bs4a: Sie beurteilen die 
Auswirkungen wirtschaftlicher 
und wirtschaftspolitischer Ent-
wicklungen auf ein Unterneh-
men. (K4) 

Kaufleute diskutieren wirtschaftliche The-
men mit Kolleginnen und Kollegen im Be-
trieb. Sie bilden sich eine eigene Meinung 
und bringen sich aktiv ein, wobei sie im 
Rahmen der Möglichkeiten auch Themen 
der Ethik, Moral, Technologie, Ökologie, 
Nachhaltigkeit sowie des Rechts berück-
sichtigen. Bei Unklarheiten fragen sie 
nach oder recherchieren im Internet. Da-
bei hinterfragen sie die Seriosität und 
Qualität von Informationen aus Medien 
und anderen Informationsquellen auf Ba-
sis ihres Vorwissens.  
Kaufleute reflektieren aktuelle wirt-
schaftspolitische Entwicklungen im Zu-
sammenhang mit dem Wirtschaftszweig 
bzw. dem Betrieb, in dem sie als Berufs-
person tätig sind. Kaufleute erläutern die 
spezifische Interessenlage des Betriebs 
gegenüber verschiedenen Anspruchs-
gruppen.  
 

August – Mai 
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3 Übersicht Unterrichtsthemen HKB C 
 

HKB Handlungskompetenz Beschreibung Zeitperiode 

C Entwicklungen im Kommunikations-
bereich recherchieren 
und Massnahmen ableiten (LF 1) 

• c4.bs3a Sie analysieren ihre 
zielgruppengerechte Kommu-
nikation und leiten Verbesse-
rungsmassnahmen 
ab. (K4) 

• c4.bs4a Sie recherchieren Ent-
wicklungen im Kommunikati-
onsbereich. (K3) 

Kaufleute kommunizieren gemäss dem 
Informations- und Kommunikationskon-
zept ihres Betriebs in ihrer regionalen 
Landessprache, in Englisch oder in einer 
zweiten Landessprache. 
Kaufleute informieren sich regelmässig 
über die Entwicklungen im Kommunikati-
onsbereich (Mittel, Formen usw.). Sie er-
arbeiten Ideen, wie Neuerungen im Be-
trieb eingesetzt werden können. Sie füh-
ren entsprechende Testversuche durch, 
wobei sie die betrieblichen Vorgaben be-
rücksichtigen. Sie planen Kommunikati-
onsaktivitäten über verschiedene Kom-
munikationskanäle. Dabei berücksichti-
gen sie die Besonderheiten des jeweiligen 
Kanals (Häufigkeit, Sprache, formell/in-
formell usw.) und dessen Wirkungsgrad 
(Anzahl erreichte Personen, Nutzen/Kos-
ten usw.). 

August – Mai 
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C c.6 Option «Finanzen»: Aufgaben 
im finanziellen Rechnungswesen 
bearbeiten 
 

• c6.bs1a Sie erläutern die 
grundlegenden Elemente und 
Zusammenhänge des Finanz- 
und Rechnungswesen (Bilanz, 
Erfolgsrechnung, Liquidität, 
Hilfsbücher Deckungsbeitrags-
rechnung und Betriebsabrech-
nungsbogen) unter Berücksich-
tigung der relevanten rechtli-
chen Vorgaben. (K2) 

• c6.bs1b Sie wenden die grund-
legenden Elemente des Rech-
nungswesens (Erfolgsrech-
nung, Bilanz, Hilfsbücher, De-
ckungsbeitragsrechnung) an. 
(K3) 

• c6.bs1c Sie verbuchen Ge-
schäftsfälle entsprechend den 
relevanten rechtlichen Vorga-
ben. (K3) 

• c6.bs2a Sie beschreiben die 
zentralen Merkmale einer 
Lohnbuchhaltung inklusive 
der Sozialabgaben korrekt. (K2) 

• c6.bs2b Sie erklären den Auf-
bau einer Lohnabrechnung und 
einer Lohndeklaration. (K2) 

• c6.bs3a Sie erläutern die 
grundlegenden Prinzipien beim 
Jahresabschluss im finanziellen 
Rechnungswesen. (K2) 

• c6.bs4a Sie ermitteln Abwei-
chungen der Budget- von den 
effektiven Zahlen und interpre-
tieren diese. (K4) 

Kaufleute führen die Hilfsbücher (Kredito-
ren, Debitoren usw.), verbuchen Ge-
schäftsfälle und legen entsprechende Be-
lege ab. Dabei berücksichtigen sie die be-
trieblichen sowie die rechtlichen Vorga-
ben. 
Kaufleute führen die Lohnbuchhaltung. 
Sie informieren Mitarbeitende über die 
entsprechenden rechtlichen und betrieb-
lichen Vorgaben und geben diesbezüglich 
kompetent Auskunft. 
Kaufleute führen Aufgaben und Aufträge 
bei der Erstellung des Jahresabschlusses 
aus. 
Kaufleute arbeiten mit Budgetzielen und 
erkennen rechtzeitig, wenn Budgetziele 
überschritten sind. Überschreitungen, 
Fehler und Ungereimtheiten melden sie 
zeitnah den zuständigen Stellen. 

August – Mai 
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4 Übersicht Unterrichtsthemen HKB D 
 

HKB Handlungskompetenz Beschreibung Zeitperiode 

D  d.5 Option «Kommunikation in der 
Landessprache»: 
Anspruchsvolle Beratungs-, Ver-
kaufs- und Verhandlungssituationen 
mit Kunden oder Lieferanten in der 
Landessprache gestalten  
 

• d5.bs1a Sie wenden Small Talk-
Techniken an. (K3) 

• d5.bs1b Sie prüfen die Ange-
messenheit der Inhalte und die 
Qualität des Small 
Talks. (K3) 

• d5.bs2a Sie wenden die wich-
tigsten Punkte bei der schriftli-
chen Kommunikation mit 
anspruchsvollen Kund/innen 
und Lieferant/innen an. (K3) 

• d5.bs2b Sie führen anspruchs-
volle Beratungs- und Verhand-
lungsgespräche durch. 
(K3) 

• d5.bs4a Sie erklären das Mo-
dell der Eskalationsstufen ei-
nes Konflikts. (K2) 

• d5.bs4b Sie wenden Konfliktlö-
sungstechniken an. (K3) 

• d5.bs5a Sie führen anspruchs-
volle Konflikt- und Reklamati-
onsgespräche durch. (K3) 

• d5.bs6a Sie analysieren an-
spruchsvolle Beratungs-, Ver-
kaufs- und Verhandlungsge-
spräche und leiten Optimierun-
gen für zukünftige Beratungs-, 
Verkaufs- und Verhandlungs-
gespräche ab. (K4)  
 

 

Kaufleute führen komplexe Beratungs- 
und Verkaufsgespräche sowie Verhand-
lungen auf verschiedenen Kanälen diffe-
renziert durch und drücken sich fachge-
recht in der regionalen Landessprache 
aus. Sie wenden das Fachvokabular ziel-
gruppenorientiert an. 
Kaufleute zeigen eine grundlegende Rhe-
torik in der Lösungsfindung von komple-
xen Gesprächen. Sie interagieren mit an-
spruchsvollen Kunden/Lieferanten situati-
onsgerecht sowohl im Small Talk als auch 
im Beratungsgespräch oder in Verhand-
lungen. 

August – Mai 
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D d.6 Option «Kommunikation in der 
Fremdsprache»: Anspruchsvolle Be-
ratungs-, Verkaufs- und Verhand-
lungssituationen mit Kunden oder 
Lieferanten in der Fremdsprache 
gestalten  

• d6.bs1a Sie wenden Small 
Talk-Techniken an. (K3)  

• d6.bs1b Sie prüfen die Ange-
messenheit der Inhalte und 
die Qualität des Small 
Talks. (K3)  

• d6.bs2a Sie wenden die wich-
tigsten Punkte bei der schrift-
lichen Kommunikation mit 
anspruchsvollen Kund/innen 
und Lieferant/innen an. (K3)  

• d6.bs2b Sie führen an-
spruchsvolle Beratungs- und 
Verhandlungsgespräche 
durch. (K3)  

• d6.bs2c Sie kommunizieren 
sowohl in der regionalen Lan-
dessprache als auch in 
Englisch oder in einer zwei-
ten Landessprache. (K3)  

• d6.bs4a Sie erklären das Mo-
dell der Eskalationsstufen ei-
nes Konflikts. (K2)  

• d6.bs4b Sie wenden Konflikt-
lösungstechniken an. (K3)  

• d6.bs5a Sie führen an-
spruchsvolle Konflikt- und 
Reklamationsgespräche 
durch. (K3) 

• d6.bs6a Sie analysieren an-
spruchsvolle Beratungs-, Ver-
kaufs- und Verhandlungsge-
spräche und leiten Optimie-
rungen für zukünftige Bera-
tungs-, Verkaufs und Ver-
handlungsgespräche ab. (K4) 

Kaufleute führen komplexe Beratungs- 
und Verkaufsgespräche sowie Verhand-
lungen auf verschiedenen Kanälen diffe-
renziert durch und drücken sich fachge-
recht in Englisch oder in einer zweiten 
Landessprache aus. Sie wenden das Fach-
vokabular zielgruppenorientiert an. 
Kaufleute zeigen eine grundlegende Rhe-
torik in der Lösungsfindung von komple-
xen Gesprächen. Sie interagieren mit an-
spruchsvollen Kunden/Lieferanten situati-
onsgerecht sowohl im Small Talk als auch 
im Beratungsgespräch oder in Verhand-
lungen. 

August – Mai 
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5 Übersicht Unterrichtsthemen HKB E 
 

HKB Handlungskompetenz Beschreibung Zeitperiode 

E e.5 Option Technologie: Technolo-
gien im kaufmännischen Bereich 
einrichten 
und betreuen 
 

• e5.bs1a Sie erstellen Struktu-
ren für Datenbanken und In-
haltsverwaltungssysteme. 
(K3) 

• e5.bs2a Sie bauen Datenban-
ken und Inhaltsverwaltungs-
systeme (CMS) auf und 
pflegen sie. (K3) 

• e5.bs3a Sie beantworten an-
spruchsvolle Fragen zur An-
wendung von gängigen An-
wendungsprogrammen 
sowie von Datenbanken und 
Inhaltsverwaltungssystemen 
im Rahmen des First-Level-
Supports. (K3) 

• e5.bs4a Sie erläutern die 
grundlegende Logik von Pro-
grammiersprachen. (K2) 

• e5.bs5a Sie erläutern qualita-
tive und quantitative Kriterien 
für die Auswahl von 
Technologien im kaufmänni-
schen Bereich. (K2) 

• e5.bs5b Sie vergleichen ver-
schiedene Angebote für die 
Anschaffung und Anpassung 
von technologischen Infra-
strukturen im kaufmännischen 
Bereich und 
leiten Empfehlungen ab. (K4) 

Kaufleute bilden nach Vorgaben und An-
weisungen Strukturen in Inhaltsverwal-
tungs- oder Datenbanksystemen. Dabei 
arbeiten sie mit den entsprechenden 
Fachverantwortlichen zusammen. 
Kaufleute betreuen die Datenbanken und 
Inhaltsverwaltungssysteme ihres Arbeits-
bereichs. Sie konfigurieren diese so, dass 
sie den Ansprüchen des Betriebs entspre-
chen. Sie beantworten Fragen der Mitar-
beitenden und unterstützen sie bei 
Schwierigkeiten. 
Kaufleute beantworten Fragen zur An-
wendung der branchen- und betriebsspe-
zifischen Software. Sie leisten für die 
Soft- und Hardware ihres Betriebs/Ar-
beitsbereichs den ersten Support bei Fra-
gen oder Problemen und beheben klei-
nere Probleme. Bei der Anpassung oder 
Neuanschaffung technischer Infrastruktur 
schätzen sie die Qualität der verschiede-
nen Angebote ein und geben Empfehlun-
gen ab. 

August – Februar 
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E e.6 Option Technologie: Grosse Da-
tenmengen im Unternehmen auf-
tragsbezogen auswerten 

• e6.bs1a Sie wenden die Vorge-
hensschritte bei Erfassung, 
Verarbeitung und Analyse von 
Daten an. (K3) 

• e6.bs1b Sie werten grosse Da-
tenmengen aus. (K3) 

• e6.bs1c Sie wenden fortge-
schrittene Strategien für die In-
formationssuche im Internet 
an. (K3) 

• e6.bs2a Sie suchen und filtern 
relevante Informationen aus 
grossen Datenmengen. 
(K4) 

• e6.bs3a Sie präsentieren Da-
tenauswertungen adressaten-
gerecht mit geeigneten Hilfs-
mitteln und Programmen. (K3) 

• e6.bs4a Sie analysieren die Er-
gebnisse ihrer Recherche und 
leiten Schlussfolgerungen 
ab. (K5) 

Kaufleute werten grosse Datensätze aus 
unterschiedlichen Quellen Auftragsbezo-
gen aus. Sie filtern und suchen relevante 
Informationen aus grossen Datenmengen 
heraus. Dafür nutzen sie entsprechende 
Auswertungsprogramme.  
Kaufleute stellen auftrags- und themen-
bezogen Datenauswertungen korrekt und 
nachvollziehbar dar. Sie verweisen auf 
Grenzen, Lücken oder Schwierigkeiten 
und schätzen deren Auswirkungen auf 
das Ergebnis ein.  
 

März – Mai 

 
 


