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Name/Vorname des Kandidaten/der Kandidatin: Klicken oder tippen Sie hier, um Text einzugeben.

Name/Vorname Interview führende AMA: Klicken oder tippen Sie hier, um Text einzugeben.

Ort und Datum: Klicken oder tippen Sie hier, um Text einzugeben.



Datum:	April 2026
Autoren:	WISS Schulen für Wirtschaft Informatik Immobilien AG
Gültigkeit ab:	April 2026

Änderungen vorbehalten



Motivation
Beschreibe bitte deine persönliche Motivation, weshalb du den Bildungsgang Dipl. Betriebswirtschafterin HF absolvieren möchtest. Erkläre, welche beruflichen und persönlichen Ziele du mit dieser Weiterbildung verfolgst und warum du dich für diesen Studiengang an der WISS entschieden hast. 
Nutze das folgende Feld, um deine Beweggründe möglichst konkret darzustellen.
Klicken oder tippen Sie hier, um Text einzugeben.

Wirst du von deinem Arbeitgeber unterstützt? 
Klicken oder tippen Sie hier, um Text einzugeben.
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Relevante berufliche und ausserberufliche Erfahrungen
Bitte erfasse in der folgenden Tabelle deine relevanten beruflichen und ausserberuflichen Erfahrungen. Gib pro Erfahrung den Zeitraum, die Dauer in Jahren, den Beschäftigungsgrad, den Arbeitgeber oder Kontext sowie deine Funktion oder Rolle an. Beschreibe bei den Aufgaben möglichst konkret, welche Tätigkeiten du ausgeführt hast. Ergänze, wenn passend, ein aussagekräftiges Beispiel, das einen Bezug zum Bildungsgang zeigt. Je konkreter du deine bisherigen Erfahrungen darstellst, desto besser können wir deine Eignung für den Lehrgang einschätzen.
	Zeitraum
	Dauer 
[Jahre]
	Beschäf
tigungsgrad [%]
	Arbeit-geber/ Kontext
	Funktion / Rolle
	Aufgaben 
inkl. Beispiel
	Relevanz für den gewünschten Bildungsgang 
	Nachweisart

	08.2020–07.2023
	3 
	80
	Firma / Projekt / Verein
	Sachbearbeiter Administration und Verkauf
	Koordination von Kundenanfragen, Erstellung von Offerten, Pflege von Kundendaten, Mitarbeit bei internen Prozessverbesserungen.
	Hoch, weil betriebswirtschaftliche Anwenderkenntnisse
	Arbeitszeugnis / Projektunterlagen / Kursbestätigungen

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	




Kompetenzen
In diesem Abschnitt schätzt du ein, welche Kompetenzen du bereits für den Einstieg in den gewünschten Bildungsgang mitbringst. Lies jede Aussage sorgfältig durch und überlege, ob du diese Kompetenz aufgrund deiner bisherigen Ausbildung, Berufserfahrung, Projekte oder persönlichen Erfahrungen bereits anwenden konntest.
Kreuze die Aussagen an, die auf dich zutreffen. Nutze das Textfeld unter jeder Aussage, um deine Einschätzung kurz zu begründen. Beschreibe dabei möglichst konkret, wo, wann und in welcher Aufgabe oder Situation du die Kompetenz eingesetzt und erworben hast.
Verweise gerne auf die passende Erfahrung aus dem vorherigen Abschnitt. 
Deine Angaben helfen uns, dein aktuelles Kompetenzprofil besser zu verstehen und einzuschätzen, ob deine bisherigen Erfahrungen eine geeignete Grundlage für den Bildungsgang bilden. 

Fachkompetenzen
☐ 1. Ich kann betriebliche Abläufe in meinem Arbeitsumfeld erkennen, beschreiben und nachvollziehbar dokumentieren. 
Klicken oder tippen Sie hier, um Text einzugeben.
☐ 2.	Ich kann Aufgaben in einem Unternehmen so bearbeiten, dass Termine, Zuständigkeiten und Abläufe eingehalten werden. 
Klicken oder tippen Sie hier, um Text einzugeben.
☐ 3.	Ich kann interne Schnittstellen zwischen Abteilungen koordinieren und Informationen zuverlässig weitergeben. 
Klicken oder tippen Sie hier, um Text einzugeben.
☐ 4.	Ich kann Kundenanliegen, interne Aufträge oder Anfragen strukturiert entgegennehmen und sauber bearbeiten. 
Klicken oder tippen Sie hier, um Text einzugeben.
☐ 5.	Ich kann mit internen und externen Anspruchsgruppen adressatengerecht und professionell kommunizieren. 
Klicken oder tippen Sie hier, um Text einzugeben.
☐ 6.	Ich kann im Arbeitsalltag kundenorientiert handeln und dabei die Interessen des Unternehmens mitberücksichtigen. 
Klicken oder tippen Sie hier, um Text einzugeben.
☐ 7.	Ich kann Kunden- oder Lieferantenbeziehungen im Tagesgeschäft zuverlässig pflegen. 
Klicken oder tippen Sie hier, um Text einzugeben.
☐ 8.	Ich kann Reklamationen, Unklarheiten oder schwierige Anliegen sachlich aufnehmen und zu einer Lösung beitragen. 
Klicken oder tippen Sie hier, um Text einzugeben.
☐ 9.	Ich kann in Gesprächen Bedürfnisse von Kundinnen, Kunden oder anderen Anspruchsgruppen erkennen und verständlich zusammenfassen. 
Klicken oder tippen Sie hier, um Text einzugeben.
☐ 10.	Ich kann Informationen und Argumente so aufbereiten, dass sie für unterschiedliche Zielgruppen verständlich sind. 
Klicken oder tippen Sie hier, um Text einzugeben.
☐ 11.	Ich kann einfache Marktbeobachtungen durchführen und daraus Hinweise für betriebliche Massnahmen ableiten. 
Klicken oder tippen Sie hier, um Text einzugeben.
☐ 12.	Ich kann erkennen, welche Bedeutung Marketing für Produkte, Dienstleistungen und Kundenbeziehungen im Unternehmen hat. 
Klicken oder tippen Sie hier, um Text einzugeben.
☐ 13.	Ich kann bei der Umsetzung von Marketing- oder Kommunikationsmassnahmen mitarbeiten. 
Klicken oder tippen Sie hier, um Text einzugeben.
☐ 14.	Ich kann Kundenrückmeldungen, Marktentwicklungen oder Verkaufsergebnisse nutzen, um Verbesserungsideen einzubringen. 
Klicken oder tippen Sie hier, um Text einzugeben.
☐ 15.	Ich kann betriebliche Kennzahlen, Auswertungen oder Statistiken lesen, verstehen und für meine Arbeit nutzen. 
Klicken oder tippen Sie hier, um Text einzugeben.
☐ 16.	Ich kann Daten aus verschiedenen Quellen zusammenführen und übersichtlich aufbereiten. 
Klicken oder tippen Sie hier, um Text einzugeben.
☐ 17.	Ich kann aus Zahlen, Beobachtungen oder Rückmeldungen nachvollziehbare Schlussfolgerungen ziehen. 
Klicken oder tippen Sie hier, um Text einzugeben.
☐ 18.	Ich kann bei der Planung und Überwachung von Aufgaben, Ressourcen oder Terminen mitarbeiten. 
Klicken oder tippen Sie hier, um Text einzugeben.
☐ 19.	Ich kann kleinere Projekte, Teilaufgaben oder Arbeitspakete strukturiert mitbearbeiten. 
Klicken oder tippen Sie hier, um Text einzugeben.
☐ 20.	Ich kann Projektfortschritte, offene Punkte oder Abweichungen erkennen und angemessen kommunizieren. 
Klicken oder tippen Sie hier, um Text einzugeben.
☐ 21.	Ich kann betriebliche Prozesse hinsichtlich Effizienz, Qualität und Wirtschaftlichkeit beobachten und Verbesserungsvorschläge einbringen. 
Klicken oder tippen Sie hier, um Text einzugeben.
☐ 22.	Ich kann Zusammenhänge zwischen Aufgaben, Informationsfluss, Verantwortung und Ergebnissen in einem Prozess erkennen. 
Klicken oder tippen Sie hier, um Text einzugeben.
☐ 23.	Ich kann Abläufe mit Blick auf Wertschöpfung, Nutzen und Aufwand mitbeurteilen. 
Klicken oder tippen Sie hier, um Text einzugeben.
☐ 24.	Ich kann bei der Einführung oder Anpassung von Prozessen, Richtlinien oder Arbeitsweisen mitwirken. 
Klicken oder tippen Sie hier, um Text einzugeben.
☐ 25.	Ich kann Veränderungen im Unternehmen nachvollziehen und in meinem Arbeitsbereich umsetzen. 
Klicken oder tippen Sie hier, um Text einzugeben.
☐ 26.	Ich kann erkennen, wie wirtschaftliche, gesellschaftliche oder technologische Entwicklungen den Betrieb beeinflussen können. 
Klicken oder tippen Sie hier, um Text einzugeben.
☐ 27.	Ich kann neue Aufgaben oder veränderte Anforderungen offen aufnehmen und mich darauf einstellen. 
Klicken oder tippen Sie hier, um Text einzugeben.
☐ 28.	Ich kann Grundlagen des Qualitätsmanagements von Standards oder internen Vorgaben in meinem Arbeitsalltag berücksichtigen. 
Klicken oder tippen Sie hier, um Text einzugeben.
☐ 29.	Ich kann Sicherheits-, Umwelt- oder Gesundheitsaspekte bei meiner Arbeit beachten. 
Klicken oder tippen Sie hier, um Text einzugeben.
☐ 30.	Ich kann bei der Einhaltung von Vorgaben zu Qualität, Arbeitssicherheit oder Nachhaltigkeit mitwirken. 
Klicken oder tippen Sie hier, um Text einzugeben.
☐ 31.	Ich kann bei Personalthemen im Arbeitsalltag professionell und verantwortungsbewusst mitwirken, zum Beispiel bei Informationen, Abstimmungen oder organisatorischen Aufgaben. 
Klicken oder tippen Sie hier, um Text einzugeben.
☐ 32.	Ich kann sensible Informationen vertraulich behandeln und im richtigen Rahmen weitergeben. 
Klicken oder tippen Sie hier, um Text einzugeben.
☐ 33.	Ich kann einfache Aufgaben im Rechnungswesen oder in administrativen Finanzprozessen sorgfältig ausführen. 
Klicken oder tippen Sie hier, um Text einzugeben.
☐ 34.	Ich kann finanzielle Informationen, Soll-Ist-Vergleiche oder einfache Budgetangaben nachvollziehen und für meine Arbeit nutzen. 
Klicken oder tippen Sie hier, um Text einzugeben.
☐ 35.	Ich kann erkennen, welche Folgen betriebliche Entscheidungen auf Aufwand, Kosten oder Nutzen haben können. 
Klicken oder tippen Sie hier, um Text einzugeben.
☐ 36.	Ich kann digitale Werkzeuge und Standardsoftware in meinem Arbeitsalltag sicher und effizient einsetzen. 
Klicken oder tippen Sie hier, um Text einzugeben.
☐ 37.	Ich kann Kollaborations- und Kommunikationstools für die Zusammenarbeit im Team sinnvoll nutzen. 
Klicken oder tippen Sie hier, um Text einzugeben.
☐ 38.	Ich kann Daten, Dokumente und Informationen strukturiert verwalten und nachvollziehbar ablegen. 
Klicken oder tippen Sie hier, um Text einzugeben.
☐ 39.	Ich kann Datenschutz und Datensicherheit in meinem Arbeitsumfeld berücksichtigen. 
Klicken oder tippen Sie hier, um Text einzugeben.
☐ 40.	Ich kann technologische Entwicklungen oder neue digitale Lösungen auf ihren möglichen Nutzen für betriebliche Abläufe einschätzen. 
Klicken oder tippen Sie hier, um Text einzugeben.

Methodenkompetenzen
☐ 41.	Ich kann meine Aufgaben systematisch planen und sinnvoll priorisieren. 
Klicken oder tippen Sie hier, um Text einzugeben.
☐ 42.	Ich kann für eine Aufgabe geeignete Arbeitsmittel, Methoden oder digitale Hilfsmittel auswählen. 
Klicken oder tippen Sie hier, um Text einzugeben.
☐ 43.	Ich kann Informationen gezielt recherchieren, auf ihre Qualität prüfen und nutzbar aufbereiten. 
Klicken oder tippen Sie hier, um Text einzugeben.
☐ 44.	Ich kann Probleme schrittweise analysieren und praktikable Lösungsvorschläge entwickeln. 
Klicken oder tippen Sie hier, um Text einzugeben.
☐ 45.	Ich kann bei Unsicherheiten gezielt nachfragen und fehlende Informationen selbstständig beschaffen. 
Klicken oder tippen Sie hier, um Text einzugeben.
☐ 46.	Ich kann mein Vorgehen und meine Arbeitsergebnisse nachvollziehbar dokumentieren. 
Klicken oder tippen Sie hier, um Text einzugeben.
☐ 47.	Ich kann Abweichungen bei Zielen, Terminen oder Erwartungen erkennen und passende Massnahmen ableiten. 
Klicken oder tippen Sie hier, um Text einzugeben.
☐ 48.	Ich kann vernetzt denken und unterschiedliche Interessen, Schnittstellen und Auswirkungen in meine Überlegungen einbeziehen. 
Klicken oder tippen Sie hier, um Text einzugeben.
☐ 49.	Ich kann mein eigenes Handeln reflektieren und Verbesserungspotenziale erkennen. 
Klicken oder tippen Sie hier, um Text einzugeben.
☐ 50.	Ich kann mich selbstständig in neue Themen, Aufgaben oder Systeme einarbeiten.
Klicken oder tippen Sie hier, um Text einzugeben.
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