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1 Übersicht Unterrichtsthemen HKB A 

Lernende, welche lehrbegleitend die Berufsmaturität absolvieren, sind vom Handlungskompetenzbereich A be-
freit. Am Berufs- und Weiterbildungszentrum Uri werden die Inhalte dieses Handlungskompetenzbereiches 
trotzdem im BM-Unterricht sowie teilweise in separaten Unterrichtsgefässen (u.a. ÜFK) vermittelt, um einen 
allfälligen Übergang in die EFZ-Lehre ohne Berufsmaturität gewährleisten zu können. 

HKB Handlungskompetenz Beschreibung Zeitperiode

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

 a1.bs1a: Sie zeigen die Wichtig-
keit des lebenslangen Lernens 
auf. (K2) 

 a1.bs2a: Sie setzen Standortbe-
stimmungsmethoden im Rah-
men der eigenen Kompetenz-
entwicklung um. (K3) 

 a1.bs2b: Sie analysieren gängige 
Methoden der eigenen Kompe-
tenzentwicklung. (K4) 

 a1.bs3a: Sie setzen die Technik 
der Dokumentation und Refle-
xion an eigenen Entwicklungs-
massnahmen um. (K3) 

 a1.bs3b: Sie formulieren mess-
bare Zielsetzungen für die Wei-
terentwicklung ihrer Kompeten-
zen. (K3) 

Kaufleute nehmen regelmässig eine per-
sönliche Standortbestimmung vor, um 
ihre beruflichen Ergebnisse sowie ihre 
Stärken und Schwächen zu erkennen 
und systematisch festzuhalten (z.B. per-
sönliches Portfolio). Sie leiten basierend 
darauf Schlussfolgerungen für die Wei-
terentwicklung ihrer berufsbezogenen 
Kompetenzen ab. Kaufleute informieren 
sich über Entwicklungsmöglichkeiten in 
ihrem Berufsfeld. Sie nutzen ihr Arbeits-
umfeld, um die eigenen Stärken gezielt 
weiterzuentwickeln. In Absprache mit ih-
ren Vorgesetzten definieren sie be-
stimmte betriebliche Aufgaben und Wei-
terbildungen, die die Weiterentwicklung 
ihrer Kompetenzen fördern. 

August 2023 –
Dezember 2023 

A a2: Netzwerke im kaufmännischen 
Bereich aufbauen und nützen (LF3) 

 a2.bs1a: Sie legen die Bedeu-
tung von gängigen berufsrele-
vanten Netzwerken dar. (K2) 

 a2.bs1b: Sie erläutern die Chan-
cen und die Risiken für den Auf-
tritt in analogen und digitalen 
Netzwerken. (K2) 

 a2.bs1c: Sie vergleichen Auf-
tritte von Berufspersonen in be-
ruflichen Netzwerken. (K3) 

 a2.bs2a: Sie entwickeln und prä-
sentieren eine Strategie, um das 
persönliche Netzwerk aufzu-
bauen und zu pflegen. (K3) 

Kaufleute bauen ein berufsspezifisches 
Netzwerk auf und pflegen ihre Kontakte. 
Sie vernetzen sich mit anderen Berufs-
personen dabei über verschiedene Ka-
näle (digital, persönlich, telefonisch). 
Kaufleute nutzen die Kontakte, um bei 
Fragen und Unklarheiten an relevante 
Informationen zu gelangen und sich für 
Aufgaben und Aufträge intern oder ex-
tern zu präsentieren. 

Februar 2024
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2 Übersicht Unterrichtsthemen HKB B 
 

HKB Handlungskompetenz Beschreibung Zeitperiode

B b1: In unterschiedlichen Teams zur 
Bearbeitung kaufmännischer Auf-
träge zusammenarbeiten und kom-
munizieren (LF1, LF2) 

 b1.bs1a: Sie erläutern wichtige 
interkulturelle Unterschiede, 
die in der Kommunikation und 
der Zusammenarbeit im Team 
eine Rolle 

 b1.bs2a: Sie kommunizieren in 
der regionalen Landessprache 
und in einer Fremdsprache mit 
Teammitgliedern (Niveau B1). 
(K3) 

 b1.bs3a: Sie wenden in kauf-
männischen Team-Situationen 
Gesprächstechniken adressa-
tengerecht an. (K3) 

 b1.bs3b: Sie interagieren in 
kaufmännischen Kommunikati-
onssituationen mit interkultu-
rellen Unterschieden im Team 
adressatengerecht. 

 b1.bs4a: Sie wenden Konflikt-
lösungsstrategien im Team an. 
(K3) 

 b1.bs5a: Sie analysieren ei-
gene soziale, kulturelle und ge-
nerationenbedingte Werte, die 
ihre Handlungen beeinflussen. 
(K4) 

 b1.bs6a b1.bs6a: Sie identifi-
zieren für kaufmännische Auf-
tragssituationen Konsequen-
zen bei Abweichungen von 
Terminen und leiten geeignete 
Massnahmen ab. (K4) 

 

Kaufleute üben ihre Tätigkeiten in wech-
selnden Teamkonstellationen und in Zu-
sammenarbeit mit unterschiedlichen be-
triebsinternen und -externen Anspruchs-
gruppen aus. Sie informieren sich über 
die Herkunft, Gepflogenheiten und An-
sprüche von Teammitgliedern aus neuen 
Kulturkreisen und berücksichtigen diese 
in geeigneter Form im Rahmen ihrer Tä-
tigkeiten und in der Kommunikation. 
Kaufleute berücksichtigen im Rahmen ih-
rer Tätigkeit Vorgaben, Vereinbarungen 
und Termine. Bei Abweichungen evaluie-
ren sie die Folgen und leiten Massnah-
men zeitgerecht ein (Absprache mit den 
Anspruchsgruppen bzw. Information an 
die zuständigen Stellen und Anspruchs-
gruppen usw.). 

März 2024 – Juni 
2024 
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B a2: Schnittstellen in betrieblichen 
Prozessen koordinieren (LF3) 

 b2.bs2a: Sie erläutern die An-
liegen der verschiedenen An-
spruchsgruppen in einem be-
trieblichen Prozess. (K2)  

 b2.bs2b: Sie identifizieren 
Schnittstellen, Abhängigkeiten 
und Verbesserungsmöglichkei-
ten in einem betrieblichen Pro-
zess. (K4)  

 b2.bs2c: Sie leiten aus Bedürf-
nissen von Anspruchsgruppen 
im kaufmännischen Bereich 
zweckmässige Aufgaben ab. 
(K4)  
 

Kaufleute koordinieren Schnittstellen zwi-
schen den beteiligten Personen und Per-
sonengruppen im Betrieb bzw. in betrieb-
lichen Prozessen. Sie arbeiten als Binde-
glied bzw. in Schnittstellenfunktion mit 
verschiedenen Funktionsbereichen und 
Anspruchsgruppen 
zusammen und berücksichtigen dabei die 
verschiedenen Interessenslagen. 
Kaufleute koordinieren die Schnittstellen 
innerhalb des Betriebs mit kaufmänni-
schen Hilfsmitteln (Termin- und Planungs-
tools usw.) und bringen Verbesserungs-
vorschläge bei den zuständigen Stellen 
an. 
Kaufleute übersetzen technisch und fach-
lich anspruchsvolle Inhalte in adressaten-
gerechte Informationen. Umgekehrt un-
terteilen sie Bedürfnisse von Anspruchs-
gruppen in ihrem Einsatz- und Arbeitsbe-
reich in bearbeitbare Einzelschritte und 
Arbeitspakete. 
Kaufleute setzen im Geschäftsverkehr die 
betrieblichen und gesellschaftlichen Re-
geln, Usanzen und Vorgaben (z.B. Vorga-
ben betreffend die Arbeitssicherheit und 
Nachhaltigkeit, Kommunikation usw.) um.  

August 2023 bis 
November 2023 
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3 Übersicht Unterrichtsthemen HKB C 
 

HKB Handlungskompetenz Beschreibung Zeitperiode

C c.1 Aufgaben und Ressourcen im 
kaufmännischen Arbeitsbereich pla-
nen, koordinieren und optimieren 
(LF1, LF2) 

 c1.bs1a: Sie stellen die Grund-
lagen der Arbeitsorganisation 
dar. (K2) 

 c1.bs1b: Sie wenden gängige 
Arbeitstechniken und digitale 
Hilfsmittel zur Planung, Priori-
sierung und Bearbeitung von 
Aufgaben und Terminen an. 
(K3) 

 c1.bs1c: Sie entwickeln für Auf-
träge im kaufmännischen Be-
reich systematisch Termin-
pläne und Ressourceneinsatz-
pläne. (K3) 

 c1.bs1d: Sie begründen ihre 
Prioritätensetzung betreffend 
Terminpläne und Ressourcen-
einsatz. (K3) 

 c1.bs1e: Sie erstellen zweck-
mässige Aufbauorganisationen 
mit gängigen Anwendungspro-
grammen. (K3) 

 c1.bs4a: Sie planen einen klei-
nen Anlass. (K3) 

 c1.bs5a: Sie analysieren die 
Umweltbelastung einer Veran-
staltung und leiten geeignete 
Massnahmen zur Reduktion 
der Belastung ab. (K4) 

 c1.bs7a: Sie ermitteln und defi-
nieren Möglichkeiten, Zeit und 
Ressourcen bei ihrer Organisa-
tion und Planung einzusparen. 
(K3) 

 c1.bs7b: Sie überprüfen ihr 
Zeitmanagement sowie ihre 
Planungs- und Arbeitstechni-
ken und leiten geeignete Mass-
nahmen ab. (K4) 

Kaufleute planen und koordinieren Auf-
gaben und Ressourcen mit den Beteilig-
ten. Dabei nutzen sie die verfügbaren 
Hilfsmittel. 
Kaufleute arbeiten bei der Organisation 
von internen und externen Anlässen mit. 
Sie recherchieren Informationen und un-
terstützen die Planungsarbeiten (Ziel, 
Struktur, Ablauf, Ressourcen usw.). Sie ar-
beiten entsprechend Vorschläge und Va-
rianten aus und nehmen bei Bedarf An-
passungen vor. Bei der Umsetzung von 
Anlässen wirken sie entsprechend ihrer 
Rolle oder nach Vorgabe mit und nehmen 
entsprechende Aufgaben wahr. 
Kaufleute prüfen, ob es in ihrem Arbeits-
bereich Möglichkeiten gibt, Ressourcen 
zu schonen. Sie überprüfen ihr Zeitma-
nagement und ihre Arbeitstechniken. 
Kaufleute legen im Rahmen der betriebli-
chen Rahmenbedingungen Pausen und 
Erholungsphasen ein. Sie reflektieren re-
gelmässig bei sich selbst, ob ihre Ressour-
cen und Fähigkeiten ausreichen, gesetzte 
Aufgaben und Aufträge zu erfüllen. Sie 
fordern bei den zuständigen Stellen Un-
terstützung an, wenn sie diese für die Er-
füllung von Aufgaben 
benötigen. 

März 2024 bis 
Mai 2024 
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C c.2.Kaufmännische Unterstützungs-
prozesse koordinieren und umset-
zen (LF3, LF4) 

 c2.bs1a: Sie beschreiben die 
grundlegenden Merkmale von 
betrieblichen Identitätskonzep-
ten (Corporate Identity und 
Corporate Design) anschaulich. 
(K2) 

 c2.bs3a: Sie entwerfen physi-
sche und digitale Ablagestruk-
turen. (K3) 

 c2.bs4a: Sie erstellen Text-, Ta-
bellen- und Präsentationsdo-
kumente zielgruppengerecht. 
(K3) 

 c2.bs5a: Sie erklären die Ele-
mente des Lehrvertrags sowie 
die Rechte und die Pflichten 
der Vertragsparteien. (K2) 

 c2.bs5b: Sie erläutern die zent-
ralen Elemente von anderen 
gängigen Verträgen (Einzelar-
beitsvertrag, Fahrniskauf, Ein-
facher Auftrag, Mietvertrag, 
Darlehensvertrag, Einfache Ge-
sellschaft, Werkvertrag und 
Leasing) und weiteren rechtli-
chen Grundlagen. (K2) 

 c2.bs5c: Sie erläutern den Auf-
bau und die Sprache von per-
sonalbezogenen Dokumenten. 
(K2) 

 c2.bs5d: Sie definieren für gän-
gige administrative und perso-
nalbezogene Dokumente die 
wesentlichen Inhalte. (K3) 

 c2.bs5e: Sie überprüfen die 
sachliche und die sprachlich 
formale Richtigkeit von Doku-
menten. (K3) 
 

Kaufleute koordinieren Schnittstellen zwi-
schen den beteiligten Personen und Per-
sonengruppen im Betrieb bzw. in betrieb-
lichen Prozessen. Sie arbeiten als Binde-
glied bzw. in Schnittstellenfunktion mit 
verschiedenen Funktionsbereichen und 
Anspruchsgruppen zusammen und be-
rücksichtigen dabei die verschiedenen In-
teressenslagen. 
Kaufleute koordinieren die Schnittstellen 
innerhalb des Betriebs mit kaufmänni-
schen Hilfsmitteln (Termin- und Planungs-
tools usw.) und bringen Verbesserungs-
vorschläge bei den zuständigen Stellen 
an. 
Kaufleute übersetzen technisch und fach-
lich anspruchsvolle Inhalte in adressaten-
gerechte Informationen. Umgekehrt un-
terteilen sie Bedürfnisse von Anspruchs-
gruppen in ihrem Einsatz- und Arbeitsbe-
reich in bearbeitbare Einzelschritte und 
Arbeitspakete. 
Kaufleute setzen im Geschäftsverkehr die 
betrieblichen und gesellschaftlichen Re-
geln, Usanzen und Vorgaben (z.B. Vorga-
ben betreffend die Arbeitssicherheit und 
Nachhaltigkeit, Kommunikation usw.) um.  

August 2023 bis 
Juni 2024 (Lern-
feld 3) 
Januar 2024 bis 
März 2024 (Lern-
feld 4) 
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C c.5 Finanzielle Vorgänge betreuen 
und kontrollieren (LF5) 

 c5.bs1a: Sie erläutern die 
grundlegenden Funktionen des 
finanziellen und des betriebli-
chen Rechnungswesens. (K2) 

 c5.bs1b: Sie zeigen den Aufbau 
einer Erfolgsrechnung und ei-
ner Bilanz auf. (K2) 

 c5.bs1c: Sie erläutern Funktion 
und Ablauf von Zwischen- und 
Jahresabschluss. (K2) 

 c5.bs1e: Sie nutzen gängige di-
gitale Hilfsmittel und Anwen-
dungsprogramme zur Verarbei-
tung von Zahlen und Daten. 
(K3) 

Kaufleute erstellen für Anlässe, Teilpro-
jekte usw. Budgets sowie Abrechnungen 
über effektive Kosten und Erträge (Er-
folgsrechnung). 
Sie erstellen Rechnungen und Zahlungs-
aufträge und lösen diese aus. 
Sie kontrollieren die relevanten finanziel-
len Vorgänge in ihrem Arbeitsbereich, 
analysieren und klären selbstständig und 
nach Vorgabe finanzielle Unklarheiten 
und Fehler. Fehler, Unstimmigkeiten und 
kritische Situationen korrigieren sie gege-
benenfalls nach Absprache mit der vorge-
setzten Stelle. 
Kaufleute reflektieren die in ihrem Ar-
beitsbereich relevanten finanziellen Vor-
gänge, ordnen sie in einen grösseren Zu-
sammenhang ein und leiten gegebenen-
falls Vorschläge und Massnahmen ab. 

August 2023 bis 
Oktober 2023 
(Lernfeld 3) 
Februar 2024 bis 
April 2024 (Lern-
feld 5) 
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4 Übersicht Unterrichtsthemen HKB D 
 

HKB Handlungskompetenz Beschreibung Zeitperiode

D d.1 Anliegen von Kunden oder Liefe-
ranten entgegennehmen (LF1, LF2) 

 d1.bs1a: Sie setzen die wich-
tigsten Faktoren für eine gute 
Dienstleistungsqualität um. 
(K3) 

 d1.bs1b: Sie zeigen die zentra-
len Faktoren für die Gestaltung 
einer Kunden- oder Lieferan-
tenbeziehung auf. (K2) 

 d1.bs2a: Sie nehmen Kunden- 
oder Lieferantenanliegen sys-
tematisch entgegen und stel-
len die erforderliche Weiterbe-
arbeitung sicher. (K3) 

 d1.bs2b: Sie geben eine umfas-
sende Erstauskunft und wen-
den dabei gängige 

 Kommunikationstechniken an. 
(K3) 

 d1.bs5a: Sie deuten nonver-
bale Signale. (K3) 

 d1.bs6a: Sie wenden gängige 
Fragetechniken im Rahmen der 
Bedürfnisabklärung an. (K3) 

 d1.bs8a: Sie kommunizieren in 
der regionalen Landessprache 
und in einer Fremdsprache (Ni-
veau B1). (K3) 
 

Kaufleute nehmen Kontakt mit Kunden- 
oder Lieferanten auf und stellen Kontakte 
für Mitarbeitende und vorgesetzte Stel-
len her. Sie holen Bedürfnisse ab, erteilen 
entsprechende Informationen und stellen 
gegebenenfalls nach Rücksprache mit den 
zuständigen Stellen Unterlagen und Do-
kumente den Kunden oder Lieferanten 
zu. Sie leiten Kunden oder Lieferanten an 
zuständige Stellen weiter und stellen das 
Follow-up sicher (Rückrufe usw.). 

März 2024 –Ja-
nuar 2024 
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D d.2 Informations- und Beratungsge-
spräche mit Kunden oder Lieferan-
ten führen (LF3) 
 

 d2.bs1a: Sie erläutern die Er-
folgsfaktoren von Gesprächssi-
tuationen über die gängigen 
Kanäle. (K2) 

 d2.bs1b: Sie setzen die Schritte 
von Informationsgesprächen 
um. (K3) 

 d2.bs1c: Sie setzen die Schritte 
von Beratungsgesprächen um. 
(K3) 

 d2.bs2a: Sie leiten Gespräche 
mithilfe gängiger Fragetechni-
ken. (K3) 

 d2.bs2b: Sie hören aktiv zu. 
(K3) 

 d2.bs3a: Sie setzen die zentra-
len Elemente einer wertschät-
zenden Kommunikation um. 
(K3) 

 d2.bs3b: Sie setzen wichtige 
Faktoren für den Vertrau-
ensaufbau um. (K3) 

 d2.bs6a: Sie setzen Argumen-
tationstechniken ein. (K3) 

 d2.bs7a: Sie kommunizieren in 
der regionalen Landessprache 
und in einer Fremdsprache (Ni-
veau B1). (K3) 
 

Kaufleute führen Beratungsgespräche mit 
Kunden oder Informationsgespräche mit 
Lieferanten auf verschiedenen Kanälen in 
der regionalen Landessprache sowie in 
Englisch oder einer zweiten Landesspra-
che. Sie setzen Gesprächstechniken situa-
tionsgerecht ein, um Vertrauen aufzu-
bauen, die Kooperationsbereitschaft zu 
fördern und die Bedürfnissituation zu klä-
ren. Kaufleute gehen auf Einwände der 
Kunden oder Lieferanten ein und vertre-
ten abgestützte Lösungsvorschläge. Sie 
nehmen Anliegen von Kunden oder Liefe-
ranten, die sie nicht unmittelbar erfüllen 
können, entgegen und stellen das Follow-
up sicher. Sie analysieren positive und ne-
gative Kundenreaktionen und leiten Ver-
besserungsvorschläge ab für ihre zukünf-
tigen Gespräche. 

März 2024 – Juni 
2024 
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5 Übersicht Unterrichtsthemen HKB E 
 

HKB Handlungskompetenz Beschreibung Zeitperiode

E e.1 Applikationen im kaufmänni-
schen Bereich anwenden (LF1) 

 e1.bs1a: Sie wenden gängige 
Applikationen im kaufmänni-
schen Bereich an. (K3) 

 e1.bs1b: Sie erläutern die we-
sentlichen Aspekte und Her-
ausforderungen beim Arbeiten 
in der Cloud. (K2) 

 e1.bs3a: Sie erklären die wich-
tigsten Schritte bei der Aktuali-
sierung von Anwendungspro-
grammen und Betriebssyste-
men. (K2) 

 e1.bs3b: Sie aktualisieren An-
wendungsprogramme sowie 
Daten und Inhalte in Daten-
banken und Inhaltsverwal-
tungssystemen (Content Ma-
nagement Systemen). (K3) 

 e1.bs5a: Sie lösen regelmässig 
auftretende Probleme und 
Aufgaben bei der Nutzung gän-
giger digitaler Programme und 
Geräte im kaufmännischen Be-
reich. (K3) 

 e1.bs7a: Sie leiten Massnah-
men ab, um den Energiever-
brauch am Arbeitsplatz zu re-
duzieren. (K3) 

 

Kaufleute wenden die gängige Software 
ihres Arbeitsbereichs an. Sie nutzen und 
betreuen digitale Arbeitsumgebungen 
und Tools und organisieren digitale Aus-
tauschgefässe. Kaufleute arbeiten mit Da-
tenbanken und Inhaltsverwaltungssyste-
men (Content Management Systemen) 
und aktualisieren Inhalte und Daten. Da-
bei berücksichtigen sie übergreifende und 
betriebsinterne Datenschutzrichtlinien. 
Kaufleute instruieren unterschiedliche 
Anspruchsgruppen zu den Anwendungs-
möglichkeiten der eingesetzten Software 
und Systeme. Sie erkennen gängige Risi-
ken oder Gefahren bzgl. Datensicherheit 
und leiten entsprechende Massnahmen 
stufengerecht ein. Technologische Prob-
lemstellungen, die sie selbst bearbeiten 
können, lösen sie selbstständig, andern-
falls leiten sie diese zeitnah an die zustän-
digen Stellen weiter. 

August 2023 –
Februar 2024 
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E e.2 Informationen im wirtschaftli-
chen und kaufmännischen 
Bereich recherchieren und auswer-
ten (LF2) 

 e2.bs1a: Sie nutzen verschie-
dene Methoden und Hilfsmit-
tel für die Recherche von Infor-
mationen aus dem wirtschaftli-
chen und kaufmännischen 
Bereich. (K3) 

 e2.bs2a: Sie wenden sicher-
heitsrelevante Massnahmen 
bei Recherchen im Internet an. 
(K3) 

 e2.bs3b: Sie erkennen und de-
finieren an einfachen Recher-
cheaufträgen die wichtigen Da-
ten und Informationen. (K3) 

 e2.bs3c: Sie plausibilisieren Re-
chercheergebnisse. (K4) 

Kaufleute recherchieren methodenge-
stützt Informationen, filtern diese und 
bereiten sie entsprechend dem Bedarf 
der auftraggebenden Stelle auf. Dazu nut-
zen sie unterschiedliche Informations-
quellen, sei das von Personen, online 
oder über die betrieblichen Daten- und 
Ablagesysteme. 
Kaufleute verarbeiten gewonnene Infor-
mationen, indem sie diese für eine Ver-
wendung zu einem späteren Zeitpunkt 
dokumentieren und organisieren. Dabei 
berücksichtigen sie die Regeln des Urhe-
berrechts und des Datenschutzes und die 
betrieblichen Vorgaben (z.B. bei sensiblen 
Daten). 

Februar 2024

 e.4 Betriebsbezogene Inhalte multi-
medial aufbereiten (LF3) 

 e4.bs1a: Sie setzen die wich-
tigsten Aspekte bei der visuel-
len und auditiven Gestaltung 
(Bild, Ton, Film) von Informati-
onen zielgruppenorientiert 

 e4.bs1b: Sie erläutern den Auf-
bau eines Drehbuchs für Au-
dio- und Videoproduktionen. 
(K2) 

 e4.bs1c: Sie bestimmen situati-
onsgerecht digitale Tools für 
die Aufbereitung von Unterla-
gen und Informationsmitteln. 
(K3) 

 e4.bs1d: Sie erstellen mit gän-
gigen Anwendungsprogram-
men einen Gestaltungsentwurf 
für verschiedene Unterlagen 
und Informationsmittel. 
 

Kaufleute erstellen selbstständig oder in 
Zusammenarbeit mit zuständigen inter-
nen Stellen Unterlagen und Informations-
mittel. Dabei nutzen sie entsprechend 
der Zielsetzung Bilder, Videos, Text, Ton 
usw. Sie bereiten Inhalte mit geeigneten 
Programmen auf. Dabei berücksichtigen 
sie Zielsetzung, Zielgruppen und Informa-
tionsund Medienkanal. 
Kaufleute erstellen für die verschiedenen 
Informationsmittel und Medienformate 
Vorlagen. 

Oktober 2023-
Dezember 2023 
und April 2024-
Juni 2024 

 


