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1 EINLEITUNG

Gestutzt auf Ziff. 2.21 Bst. a) der Prifungsordnung Uber die Berufsprifung «Spezialistin Unternehmens-
organisation / Spezialist Unternehmensorganisation mit eidg. Fachausweis» vom 11. August 2021
erlasst die Prifungskommission folgende Wegleitung zur genannten Prifungsordnung.

Die Wegleitung basiert auf der Prifungsordnung und kommentiert oder prazisiert sie. Die Wegleitung wird
durch die Prifungskommission erlassen, periodisch berpriift und bei Bedarf angepasst.

1.1 Adressaten

Die vorliegende Wegleitung richtet sich in erster Linie an die Kandidatinnen und Kandidaten der Berufs-
prufung, an die Expertinnen und Experten sowie an die Ausbildungsanbieter.

Prifungskandidatinnen und Prufungskandidaten erhalten hiermit in der Prifungsvorbereitung eine wert-
volle Unterstutzung: Das Prifungsmodell und die detaillierten Prifungsinhalte werden der Wegleitung
anschaulich und vollstandig dargestellt.

Zudem wird den Unternehmen / Organisationen (Arbeitgeber und Personalverantwortliche) mit dieser
Wegleitung die Auswahl kompetenter und vertrauenswurdiger Fachleute gemass Berufsbild erleichtert.
Aber auch Interessierte und Vorgesetzte finden hier umfassende Informationen lber die Berufspriifung
zur / zum «Spezialistin Unternehmensorganisation / Spezialisten Unternehmensorganisation mit eidg.
Fachausweis».

1.2 Positionierung des Berufs im Bildungssystem

Die Eidgendssischen Organisatorenprifungen (die Berufsprifung und die héhere Fachprifung) orien-
tieren sich ausgepragt an der Praxis. Die Prifungen wurden entsprechend auf der Grundlage einer breit
angelegten Berufsfeldanalyse mit Praktikerinnen und Praktikern sowie unterschiedlichen Fachleuten
entwickelt.

In der schweizerischen Bildungslandschaft sind die Priifungen in der héheren Berufsbildung angesiedelt
und verfigen Uber eine eidgendssische Anerkennung. Mit dem Bestehen der Berufsprufung ist der Zu-
gang zur héheren Fachprufung gewahrleistet.

Gleichwertigkeiten mit anderen Berufspriufungen und héheren Fachprifungen sowie die hohe Akzeptanz
in der Wirtschaft runden die Attraktivitédt der Positionierung dieser Prifungen ab.

Die aktuellen Gleichwertigkeiten sind unter www.eop.ch aufgefuhrt.

1.3  Giiltigkeit

Zum Zeitpunkt der Ausschreibung ist die fur die ausgeschriebene Prifung giltige Wegleitung publiziert
auf www.eop.ch.

1.4 Prifungstrager

Die Trager der Berufsprifung «Spezialistin Unternehmensorganisation / Spezialist Unternehmensorgani-
sation mit eidg. Fachausweis» sind:

e Kaufmannischer Verband Schweiz (KV)
e Schweizerische Gesellschaft fiir Organisation und Management (SGO)

e Schweizerischer Wirtschaftsverband fiir Anbieter von Informations-,
Kommunikations- und Organisationstechnik (SWICO)
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1.5 Prifungskommission (PK), Prasidium der PK,
Expertinnen und Experten, Prifungssekretariat

Alle Aufgaben im Zusammenhang mit der Fachausweiserteilung werden von der Tragerschaft einer
Priafungskommission (PK) bertragen. Die PK setzt sich gemass Ziff. 2.11 der Prifungsordnung zu-
sammen. Die Prasidentin oder der Prasident ist Teil der Priifungskommission.

Die Prasidentin oder der Prasident der PK

- Ubernimmt Organisation und Durchfiihrung der Priifungen;

- sorgt fur gleiche Prifungsverhaltnisse der Kandidatinnen und Kandidaten wahrend der Prifungen;
- stellt die ordentlichen Prifungsablaufe sicher.

Die Expertinnen und Experten

- werden gemass Ziff. 2.21 der Priifungsordnung durch die Prifungskommission gewahlt;

- erstellen die Prifungsaufgaben und die Prifungsraster unter Anleitung der Prifungskommission;
- legen allfallige Hilfsmittel fest;

- stellen Qualitat und Quantitat der Prifungsunterlagen sicher;

- nehmen die Priifungen ab,

- halten die Ergebnisse der Prifungsteile in den vorgegebenen Dokumenten beziehungsweise
Prufungsraster schriftlich fest;

- prasentieren die Prifungsergebnisse an den Notenkonferenzen der Prifungskommission;

- nehmen an den Weiterbildungen der Prifungskommission flir Expertinnen und Experten teil;
- nehmen an den Prifungskonferenzen teil (Vorbereitungssitzungen, Debriefings etc.);

- verpflichten sich, Gber Ablauf und Inhalt der Prifungen Stillschweigen zu bewahren.

Das Priifungssekretariat
Die Prufungskommission Ubertragt die Geschéaftsfihrung und folgende Aufgaben einem Sekretariat:

Das Prufungssekretariat unterstutzt die Prasidentin oder den Prasidenten. Es koordiniert und unterstutzt
die Expertinnen und Experten. Das Prifungssekretariat erledigt die mit den Berufspriifungen verbunde-
nen administrativen Aufgaben und ist Ansprechstelle fir die Kandidatinnen und Kandidaten.

Das Sekretariat wird durch die EOP Geschéftsstelle gefiihrt. Die Adresse lautet:

Eidg. Organisatorenprifungen (EOP)
c/o examen.ch

Reitergasse 9

CH-8021 Ziirich

Tel. +41 44 283 46 15
office@eop.ch

www.eop.ch
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2 BERUFSBILD

Gemass Ziff. 1.2 der Prufungsordnung.

3 ORGANISATION DER PRUFUNG

3.1 Administratives Vorgehen

Die Organisation der Prufung, Informationen zu Zeit, Ort und Geblhren werden den Kandidatinnen und
Kandidaten mit dem Aufgebot schriftlich mitgeteilt.

3.2 Ausschreibung

Die Prufung wird mindestens sechs Monate vor Prifungsbeginn in allen drei Amtssprachen ausge-
schrieben.

Die Ausschreibung verweist auf die geltende Prifungsordnung und Wegleitung.

3.3 Anmeldung
Die Anmeldung erfolgt online via www.eop.ch.

Die geforderten Unterlagen (Ausweise, Nachweise, «Themeneingabe» zum Prifungsteil 3) zur Anmel-
dung, gemass Ziff. 3.2 der Prifungsordnung, sind elektronisch beizufiigen.

3.4 Prifungsgebiihren

Mit der Ausschreibung der Priifung werden die anfallenden Prifungsgebihren und allfallige weitere
Kosten auf www.eop.ch publiziert.

Abmeldungen sind dem Prufungssekretariat schriftlich mitzuteilen. Bei Abmeldungen haben Kandidat-
innen und Kandidaten nur Anspruch auf Rickerstattung nach Abzug der entstandenen Kosten, wenn
diese fristgerecht oder aus einem entschuldbaren Grund erfolgen (gemass Ziff. 3.42 und 4.22 der Pru-
fungsordnung).

Die Prufung findet jeweils im Mai statt.

Bei einem Rucktritt mit regelkonformer Abmeldung, gemass Ziff. 4.2 der Prifungsordnung, werden die
Kosten wie folgt riickerstattet:
- schriftliche Abmeldung bis 31.12.
- schriftiche Abmeldung bis 31.01. (Prifungsjahr)
- schriftliche Abmeldung bis 31.03. (Prifungsjahr)
- schriftliche Abmeldung bis 30.04. (Prifungsjahr)

volle Rickerstattung
Ruckerstattung abzlglich CHF  400.00
Ruckerstattung abziglich CHF 1‘000.00
keine Ruckerstattung

Die Prufungsgebuhr fir Kandidatinnen und Kandidaten, welche die Prifungsteile wiederholen, in denen
sie eine ungenugende Note erzielten (Repetierende), wird im Einzelfall von der Prifungskommission
unter Bertcksichtigung des Prifungsumfangs festgelegt.
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4 ZULASSUNGSBEDINGUNGEN

41 Voraussetzungen

Mit der Berufspriifung werden Personen angesprochen, die in der Unternehmensorganisation im weiteren
Sinne tatig sind, oder die sich im Umfeld der Unternehmensorganisation einen Leistungsnachweis er-
arbeiten wollen.

4.1.1 Zulassung

Die Zulassungsbedingungen sind unter Ziff. 3.31 der Prifungsordnung aufgefihrt.

Prazisierung zu Ziff. 3.31 Bst. b) der Prifungsordnung:

Als geforderte Praxiserfahrung von mindestens 2 Jahren gelten:

- Vertiefte Erfahrungen in einem Teilgebiet der Unternehmensorganisation;

- Berufliche Funktionen mit Inhalten der Unternehmensorganisation als Hauptaufgabe oder
wichtige Nebenaufgabe;

- Funktionen in der Linie mit erweiterter / spezieller Verantwortung (Stabsaufgabe, Fachverant-
wortung, Stellvertretung 0.3.) oder im Projektumfeld als dedizierte Sachbearbeitung / Mitarbeit
und/oder mit Teilverantwortung (z.B. Teilprojektleitung).

Die Praxiserfahrung zahlt ab dem Erwerb des ersten Fahigkeitszeugnisses oder Handelsdiploms bis
zum ersten stattfindenden muandlichen oder schriftlichen Prufungsteil. Sie muss durch Bescheinigung,
die vom entsprechenden Arbeitgeber rechtsgliltig unterzeichnet ist, belegt werden.

Fir andere Voraussetzungen als jene gemass Ziff. 3.31 der Prifungsordnung, kann bei der Prifungs-
kommission ein Gesuch «sur Dossier» eingereicht werden. Die Anerkennung bzw. Anrechnung ist unter
Ziff. 3.32 der Priifungsordnung geregelt.

4.1.2 Ausschreibung und Anmeldung

Zusatzliche Unterlagen:

Ausser den unter Ziff. 3.12 der Prifungsordnung aufgefiihrten Mindestpunkten, orientiert die Aus-
schreibung auch Uber die «Themeneingabe» (Regeln und Formular Handhabung). Der Anmeldung ist,
zusatzlich zu den unter Ziff. 3.2 der Prifungsordnung aufgeflihrten Unterlagen, eine regelkonforme
«Themeneingabe» beizuflgen.

Die «Themeneingabe» gehort zum Prufungsteil 3, in dem eine von der Kandidatin oder dem Kandidaten
vorbereitete Prasentation behandelt wird und ein Vertiefungsgesprach tber den selbst gewahlten Hand-
lungskompetenzbereich erfolgt. Details sind im Kapitel 5.2.1.3 dieser Wegleitung beschrieben.

4.2 Vorbereitungskurse

Die Teilnahme an Vorbereitungskursen ist nicht Bedingung fir die Zulassung zur Prifung.

Absolvierende von Kursen, die auf eine eidgendssische Prifung vorbereiten, werden vom Bund finan-
ziell unterstitzt. Entsprechende Informationen befinden sich auf der Webseite des SBFI:
https://www.sbfi.admin.ch/sbfi/de/home/bildung/hbb/bundesbeitraege/absolvierende.html.

Anbieter von Vorbereitungskursen sind der Liste der vorbereitenden Kurse des SBFI zu entnehmen:
https://www.becc.admin.ch/becc/public/sufi. Weitere Informationen zu Ausbildungsanbietern befinden
sich unter www.eop.ch.

Hinweis:

Betriebswirtschaft und Compliance sind typische Grundlagen fiir jede Art von Organisationsarbeit.
Betrachtungen anhand der aktuellen Betriebswirtschaftslehre, sind Bestandteil der meisten Handlungs-
kompetenzbereiche und finden sich da in unterschiedlichen Auspragungen. Es erfordert ausreichende
Kenntnisse der Betriebswirtschaftslehre, um in Vorhaben den betriebswirtschaftlichen Aspekten Rech-
nung zu tragen. Insbesondere ist in der Prufung gefordert, Lésungen nach betriebswirtschaftlichen
Kriterien zu beurteilen sowie Empfehlungen anhand betriebswirtschaftlicher Gesichtspunkte nachvoll-
ziehbar zu begriinden.
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4.3 Nachteilsausgleich fiir Menschen mit Behinderungen

Bei Einschréankungen und Behinderungen kann ein Nachteilsausgleich, soweit begriindet und zumutbar,
schriftlich, spatestens zusammen mit der Prifungsanmeldung beantragt werden. Weitergehende Infor-
mationen zur Chancengleichheit kbnnen dem Merkblatt des SBFI «Nachteilsausgleich fir Menschen mit
Behinderungen bei Berufsprifungen und héheren Fachprifungen» entnommen werden. Das Merkblatt
kann von der Internetseite des SBFI heruntergeladen werden https://www.sbfi.admin.ch/sbfi/de/home/
bildung/hbb/eidgenoessische-pruefungen/kandidierende-und-absolvierende.html.

Die Prifungskommission priift und entscheidet in derartigen Fallen individuell und im Sinne der Gleich-
stellung.

5 ABSCHLUSSPRUFUNG UND BEURTEILUNG

5.1 Allgemeines

Mit dem Abschluss der Prifung wird festgestellt, ob die Kandidatinnen und Kandidaten Uber die
erforderlichen Kompetenzen fiir den Beruf «Spezialistin Unternehmensorganisation / Spezialist Unterneh-
mensorganisation mit eidg. Fachausweis» verfligen. Detaillierte Hinweise zu den notwendigen berufli-
chen Kompetenzen sind im Anhang ersichtlich.

5.2 Priifungsteile

5.2.1 Dauer und Gewichtung der Priifungsteile

Die Prifung dauert insgesamt 2 Tage, wovon an einem Tag schriftliche Prifungsteile und am anderen
mindliche Prifungsteile durchgefiihrt werden.

Die Berufsprifung umfasst folgende Prifungsteile und -positionen:

f:r:g;_ Priifungsposition Art der Priifung ca. Gewichtung Gewichtung

teil Zeit der des

(Std) Position Teils

1 1.1 Berufskenntnisse und Einzel-Priifung, 2.0 12.5

Methoden-/ Techniken-Kompetenz schriftlich

1.2 Mini Cases / Critical Incidents Einzel-Priifung, 2.0 12.5 25
schriftlich

2  Fallstudie, Einzel-Priifung, 3.5 25
handlungskompetenzbereichslbergreifend schriftlich

3 Prasentation und Vertiefungsgesprach tber Einzel-Priifung, 1.0 25
gewahlten Handlungskompetenzbereich mindlich

4  Prasentation und Fachgesprach, Gruppen-Priifung, 3.5 25
fallorientiert mindlich

Total Std:  12.0 100

Alle Prifungsteile werden anhand vordefinierter Kriterien bewertet, die auf dem Qualifikationsprofil (siehe
Anhang) basieren. Die Kandidatinnen und Kandidaten erhalten fiir ihre Leistungen pro Priifungs-teil eine
einzelne Note.

Hilfsmittel

Die schriftlichen Prifungsteile sind ,Open-Book® Prifungen. Das heisst: Sdmtliche Hilfsmittel sind zuge-
lassen, mit Ausnahme von netzfahigen Geraten.
Somit sind nicht erlaubt:

- alle Arten und Generationen von Mobilgeraten (inkl. elektronische Dokument-Reader) und

- alle Arten von Computern (Laptops, Tablets etc.).
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5.2.2 Handlungskompetenzbereiche (HKB) in den Priifungsteilen

Handlungskompetenzbereich
A B C D E F G
Projekt- Prozess- Arbeitswelt- Transfor- Organisations- Trends & Entscheidungs-
" . mgmt gestal- wandel mation/ entwicklung/  Innova- grundlagen
Priifungsteil tung Change- Strategie- tionen
/|-position mgmt umsetzung
1 1.1 Berufskenntnisse und
Methoden-/ Techniken
- X X X X X
1.2 Mini Cases/
Critical Incidents
2 Fallstudie,
HKB-lbergreifend X X X X X X X
3 Prasentation & Gesprach
HKB-Vertiefung X X X
4 Praseptatlon & Fach- X X X
gesprach, fallorientiert

5.2.3 Beschreibung der Priifungsteile /-positionen

Die Kandidatinnen und Kandidaten geben alle fir die und an den Priifungen erstellten und prasentierten

Unterlagen an der Priifungen ab.

5.2.3.1 Priifungsteil 1 — Schriftliche Einzelpriifung

Priifungsposition 1.1 - Berufskenntnisse und Methoden-/ Techniken-Kompetenz

Fur die Beantwortung der schriftlichen Fragen stehen 2.0 Stunden zur Verfugung.

Diese Priifungsposition kann teilweise oder gesamthaft in elektronischer Form stattfinden.

Details:

Beschreibung

wichtigste Bewertungskriterien

Die Kandidatinnen und Kandidaten beantworten Fragen in der vor-
gegebenen Zeit.

Die Fragen beziehen sich auf die Handlungskompetenzbereiche A, B, C,
D und F sowie im Speziellen auf die Handlungskompetenzen mit dem
Fokus auf Methoden & Techniken: A-1 (Projektmanagement) und G-1
(Organisationsmanagement).

Die Fragen sind untereinander weder vernetzt noch abhangig. Sie sind
kurz und eindeutig formuliert. Je nach Frage wird als Antwort ein eigener
kurzer Text oder die Auswahl aus vorgegebenen Antworten verlangt.

Richtigkeit und Eindeutigkeit
der Antworten

Priifungsposition 1.2 - Mini Cases / Critical Incidents

Fir das Einlesen und die Bearbeitung der Falle stehen 2.0 Stunden zur Verfligung.

Details:

Beschreibung

wichtigste Bewertungskriterien

Die Kandidatinnen und Kandidaten bearbeiten in der vorgegebenen
Zeit 4 bis 6 Mini Cases / Critical Incidents.

Die Mini-Cases / Critical Incidents bzw. die zu erarbeitenden Lésungen
sind voneinander unabhangig.

Jeder Mini Case bzw. Critical Incident kann die Handlungskompetenz-
bereiche A, B, C, D und F einzeln betreffen oder eine Kombination
erfordern. Bei einer Kombination gibt die Aufgabenstellung Auskunft Gber
die in Betracht zu ziehenden Handlungskompetenzen.

Nachvollziehbarkeit der
Vorgehensweise

Korrektes Anwenden des
Fachwissens

Klarheit und Verstandlichkeit
der Losung

1 Welche Priifungsteile elektronisch durchgefiihrt werden, legt die Priifungskommission fest.
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5.2.3.2 Priifungsteil 2 — Schriftliche Einzelpriifung
Fallstudie

Fir das Studium des handlungskompetenzbereichsiibergreifenden Falles, der Aufgabenstellungen und
das Losen der Aufgaben stehen 3.5 Stunden zur Verfligung.

Details:

Beschreibung wichtigste Bewertungskriterien

Die Kandidatinnen und Kandidaten erhalten einen umfassend beschrie-
benen Fall mit unterschiedlichen Frage-/ Problemstellungen.

Die Kandidatinnen und Kandidaten bearbeiten bzw. I6sen die Aufgaben | Nachvoliziehbarkeit der
in der vorgegebenen Zeit. Vorgehensweise

Die Fallstudie kann samtliche Handlungskompetenzbereiche umfassen. | Korrektes Anwenden des

Die Aufgaben kénnen innerhalb der Handlungskompetenzbereiche ver- | Fachwissens
netzt sein. Klarheit und Verstandlichkeit

der Darstellungen, Beschrei-
Die bei den einzelnen Aufgaben zu erarbeitenden Losungen sind von- bungen etc.
einander unabhangig.

5.2.3.3 Priifungsteil 3 — Miindliche Einzelpriifung
Vertiefungsgesprach tiber Prasentation und gewéhlten Handlungskompetenzbereich (B, C oder F)

Fir die Prasentation und das Gesprach steht 1.0 Stunde zur Verfugung.

Ablauf:
Mit Priifungs- Jede Kandidatin und jeder Kandidat reicht eine - Keine
anmeldung »Themeneingabe“ zu HKB B, C oder F ein

Ve 6 Bt Kandidatinnen und Kandidaten erstellen Keine
9 Pprasentation zur eigereichten ,Themeneingabe“

Vorbereitung

Kandidatin oder Kandidat richtet Raum ein 15 Min keine

Vor Ort
o . a1 . Auftreten & Wirkung
Prasentation gqndld?tltp oder Kandidat halt die vorbereitete 15 Min sowie Inhalte & deren
rasentation Richtigkeit

Expertenteam flihrt Vertiefungsgesprach tber Inhalt sowie weitere
Vertiefungs- - gehaltene Prasentation und 45 Min Aspekte und Beispiele
gesprach den, von der Kandidatin / vom Kandidaten zum Handlungs-

gewahlten, Handlungskompetenzbereich kompetenzbereich

el Kandidatinnen und Kandidaten werden verabschie- 15 Min Keine
det und fihren Raum in Originalzustand zuriick

Details:

Beschreibung wichtigste Bewertungskriterien

Vor der Anmeldung an die Priifung:
Die Kandidatin oder der Kandidat wahlt einen der drei Handlungs- L
kompetenzbereiche B, C oder F und definiert eine Aufgabenstellung, \évilr? |2;)§;err2:fhrri<;'lgéenmen-
einen Auftrag oder eine Abhandlung* mit eindeutigem Ziel und einem (sieghe unter www.eop.ch)
beruflich praxisrelevanten Sachverhalt.

*: z.B. einen bestimmten Soll-Zustand erreichen, eine fachthematische
Abhandlung mit erklartem Fokus

Bei der Anmeldung muss eine Handlungskompetenz gewahlt werden.

Vor der Priifung:
Die Kandidatin oder der Kandidat setzt sich vertieft mit dem selbst

gewahlten Handlungskompetenzbereich auseinander und erfillt die

entspricht den Anforderungen,
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Beschreibung

wichtigste Bewertungskriterien

Aufgabenstellung, den Auftrag bzw. erarbeitet die Abhandlung.
Das Wesentliche und die Kernaussagen ihrer / seiner Arbeit (ihres /
seines «Themas») bereitet sie / er in Form einer Prasentation auf.

An der Priifung:
Die Kandidatin oder der Kandidat halt eine Prasentation innerhalb von

max. 15 Minuten mit eigenen Mitteln ab.

Anschliessend beantwortet sie / er dem Expertenteam Fragen zur
Prasentation, jedoch nicht zu Prasentationstechniken.

Im folgenden Vertiefungsgesprach vertieft das Expertenteam mit ihr / ihm
weitere Aspekte des Handlungskompetenzbereiches.

Prasentation (Einsatz der
Medien, Visualisierung,
Verstandlichkeit, logischer
Aufbau, Sicherheit im
Auftreten).

Fragen zur Prasentation und
Vertiefungsgesprach (kann der
Kandidat oder die Kandidatin
sein/ihr Fachwissen in der
gewahlten
Handlungskompetenz
anwenden, das gewahlte
Thema analysieren, in den
richtigen fachlichen Kontext
bringen und die Komplexitat
verstandlich darstellen).

5.2.3.4 Priifungsteil 4 — Miindliche Gruppenpriifung

Prasentation und Fachgespriach, fallorientiert

Fir das Studium der Aufgabenstellungen, die Gruppenabstimmungen und das Lésen der Aufgaben
stehen 3.5 Stunden zur Verfiigung. Die Pausen sind in den folgenden Zeitangaben eingerechnet. Dieser

Prufungsteil wird in der Gruppe geldst

Ablauf;

Kandidatinnen und Kandidaten werden bei

Vorbereitung Empfang einer 3-er Gruppe zugeordnet und 15 Min keine
begeben sich in den entsprechenden Pifungsraum

itirta%li_ Gruppe (3 Kandidatinnen und Kandidaten) liest 30 Min Keine

9 sich in den Fall mit 3 Aufgaben ein

stellung
Kandidatinnen und Kandidaten wahlen je 2 von 6 Fragetechnik

Interview verschiedenen MA aus der Fallfirma (Experten in 30 Min rag ’

e . Sozialkompetenzen

Rollen) und fuhren Interviews
Kandidatinnen und Kandidaten stimmen die Ergeb-

Aufbereiten nisse & Erkenntnisse ab und bereiten pro Aufgabe 75 Min Teamfahigkeit und

Ergebnisse eine Prasentation auf (z.B. Analyse, weiteres Engagement
Vorgehen)

.. . Prasentation der Ergebnisse in Gruppen . .
Prasentation (10 Min pro Kandidatin und Kandidat) 30 Min Auftreten & Wirkung
.. Nach der Prasentation stellt das Expertenteam .

Fachgesprach Fragen zu den Inhalten und dem Vorgehen 30 Min el 52 VT
Kandidatinnen und Kandidaten werden verab- . .

Abschluss schiedet und verlassen den Raum LoD WG

Details:

Beschreibung

wichtigste Bewertungskriterien

Beim Eintreffen werden sie einer Dreiergruppe zugeordnet und begeben
sich in den entsprechenden Prufungsraum.

Aus operativen Griinden kann es vorkommen, dass eine Gruppe aus
zwei Kandidaten besteht. In diesem Fall wird die Gruppe eine geringere
Anzahl von Problemen/Fragen behandeln und es werden weniger
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Beschreibung wichtigste Bewertungskriterien

Personen flr die Interviews zur Verfigung stehen und die Prifungszeit
wird entsprechend angepasst.

In den folgenden 3,5 Stunden:

Die Dreiergruppe erhalt einen gemeinsamen Fall mit einem organisato-
rischen Sachverhalt und drei Problem-/ Fragestellungen. Sie entscheidet
als Gruppe, welche Kandidatin / welcher Kandidat welche Aufgabe
bearbeitet. Die Kandidatinnen und Kandidaten stimmen das Vorgehen Teamfahigkeit und
untereinander ab und treffen angemessene Auswahlen (fir Analysen, Engagement
Vorgehen, Handlungsempfehlungen 0.3.).

Fir gezielte Erhebungen von Informationen und Interessen stehen ihnen
6 unterschiedliche Personen aus der Fallfirma (Expertinnen und Experten
in Rollen) zur Verfigung. Jede Kandidatin und jeder Kandidat muss zwei
Interviews durchfiihren.

Sozialkompetenz
Sicherheit in Fragetechniken

Mit den zusatzlich gewonnenen Informationen / Erkenntnissen 16sen die | kjarheit der Zielfiihrung und
Kandidatinnen und Kandidaten gemeinsam drei Aufgaben und bereiten je | Adressatenorientierung

eine Prasentation vor. Die drei Prasentationen werden in Gruppen Nachvollziehbarkeit der Einzel-
gehalten und haben einen gemeinsamen ,roten Faden® und ein und Gruppenldsung
gemeinsames Ziel. In der folgenden Stunde: Korrekte Anwendung der

Die Kandidatinnen und Kandidaten prasentieren ihre Arbeiten dem Fachsprache und des

Expertenteam — das in der Rolle des Entscheidungsgremiums ist —und | Fachwissens
beantworten Fragen.

Beachten Sie, dass die Reihenfolge der Phasen manchmal aufgrund von
operativen Zwangen variieren kann und die Zeiten gesplittet werden
kénnen.

6 NOTENGEBUNG

Die einzelnen Lésungen, Handlungen und das erwartete Verhalten werden bewertet
- gestitzt auf die Leistungskriterien des Qualifikationsprofils und
- aufgrund der dazu im Voraus festgelegten Bewertungskriterien pro Prifungsteil.

Die Notengebung der Prufungsteile erfolgt gemass Ziff. 6.2 und 6.3 der Prufungsordnung.

6.1 Bestehen der Abschlusspriifung
Ist unter Ziff. 6.4 der Prifungsordnung geregelt.

6.2 Beschwerdeverfahren beim SBFI

Gegen Entscheide der Prifungskommission wegen Nichtzulassung zur Priifung oder Verweigerung des
Fachausweises, kann innert 30 Tagen nach Eréffnung beim SBFI Beschwerde eingereicht werden. Diese
muss die Antrdge der Beschwerdefiihrerin oder des Beschwerdefiihrers und deren Begrindung
enthalten. Uber die Beschwerde entscheidet in erster Instanz das SBFI. Sein Entscheid kann innert 30
Tagen nach Erdéffnung an das Bundesverwaltungsgericht weitergezogen werden.

Die Merkblatter zu Beschwerde und Akteneinsichtsrecht kénnen auf der Website des SBFI eingesehen
werden: https://www.sbfi.admin.ch/sbfi/de/home/bildung/hbb/eidgenoessische-pruefungen/kandidieren
de-und-absolvierende.html

7 SCHLUSSBESTIMMUNGEN

Diese sind gemass Ziff. 9 der Prifungsordnung geregelt.
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8 ANHANG

8.1

Handlungskompetenz
Bereiche

$

Handlungskompetenzen

-

Ubersicht der Handlungskompetenzbereiche und deren Handlungskompetenzen

A

Managen von Teilprojekten
und kleinen bis mittleren
Projekten im Unternehmen
/in der Organisation

A1
Geeignete
Projektmanagement
Methoden anwenden

A2
Projekte planen

A3
Projekte leiten

A
Projekte Uberwachen

A5
Projekte abschliessen

B
Gestatten von Prozessen

B-1
Prozesse Identifizieran

B-2
Meue Prozesse modellieren

B-3
Prozesse bewerten

B-4
Prozesse, linien-, bereichs-,
Unternehmens dbergreifend

B-5
Prozesse /
Leistungserbringung im
wirtschaftlichen, sozialen

B-6
Qualitat managen

B-7
Prozesse optimieren

unternehmerischen
Entscheidungsgrundlagen

Methoden des
Organisationsmanagements
zielfihrend einsetzen

Bedirfnisse & Erwartungen
der Stakeholder an das
Worhaben Strukturen

Anforderungen an Produkte,
Dienstleistungen und
Lésungen ermitteln

Weranderungen auf das
Unternehmen / den
Gestaltungsbereich

aufzeigen

Erarbeitete Inhalte fir
Entscheidungstrager/innen
aufarbeiten

izmEElE und dkologischen Kontext
c
Wandeln von Arbeitswelten C-2 C-5 -6
im Unt.em.ehmen in der c-1 Zweckmassige Fihrungs-, C-3 C4 Funktionen sowie Begleitende Massnahmen,
Organisation Arbeitswelt Entwicklungen | Zusammenarbeitsmodelle, | Strukturen und Beziehungen | Organisatorische Strukturen Anforderungen an zB. Legal, IT, HR, Linie zur
einschatzen Tools & Infrastruktur kontextorientiert darstellen beurteilen Qualifikationen von Arbeitswelt Umsetzung
Worschlagen Selleninhabenden ableiten koordinieren

D
Mitwirken bei
Transformation und im D-1 _ , D-2 . D-3 . . . D-4 . D-6
Changemanagement Transformations-/ frreTEeS Ao Ve e TTEET Informat.l.onen in und fiir Horizontale ur_1|:| vgrtll-(ale . i D_S. ) Workshops &

Changemanagement- ra Zislarupoe ermitteln Veranderungen Kommunikation Konflikte frihzeitig angehen | Informationsveranstaltungen

Themen bearbeiten p grupp: empfangergerecht vermitteln gewahrleisten durchfithren
E
Begleiten von E-1 E-2 E-3 _
Ofgﬁ"iSﬂﬁf-"_"w"tWiCkI”"Q Aktuelle Entwicklungen fiir | Strategieprozess /-inhalte H ASIIS derfSltcll'atefgmd 0 istati E4t ickl ; Wit tE_'SkI q
und Strategieumsetzung e e oy andlungsfelder fiir die rganistationsentwicklungs-/ eiterentwicklungen .
. - Organisation / den Strategieumsetzungsthemen Lésungen auf
Unternehmensbereiche Unternehmensbereich . . ] : I
; - Unternehmensbereich konzeptionell bearbeiten Strategiekonformitat prifen
einardnen adaptieren i
definieren
F
Scouten von Trends &
Innovationen F-1 F-2 EF-3 F-4
. - Trends mit Potenzial fir die - . .
Trends& Innovationen mit . In Innovationsprozessen Relevante Innovationen im
. Organisation 7 das - - .
Relevanz Identifizieren mitarbeiten Unternehmen firdern
Unternehmen verfolgen
G
Erarbeiten von G4 G-6
G-1 G-2 G-3 Auswirkungen der G-5 Konsolidierungen /

Konzentrate den
Entscheidungstragerinnen /
Entscheidungstragern
prasentieren
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8.2 Handlungskompetenzen mit ihren Leistungskriterien (Qualifikationsprofil)

Anforderungsniveau Spezialistin / Spezialist Unternehmensorganisation mit eidgenéssischem Fachausweis

Handlungs-
kompetenz-
bereich

8.2.1 A — Managen von Teilprojekten und kleinen bis mittleren Projekten
im Unternehmen / in der Organisation

Beschreibung des

Spezialistinnen / Spezialisten Unternehmensorganisation leiten Teilprojekte und kleine bis mittlere Projekte und Projektphasen innerhalb eines

Handlungs- Unternehmens / einer Organisation. Sie setzen Projektmanagementmethoden und -techniken kompetent ein.

I;:z:)ce;:nz- Spezialistinnen / Spezialisten Unternehmensorganisation erstellen Projektauftrage, sie strukturieren und initialisieren Projekte und erstellen
Aufwand, Zeitbedarf und Budget. Sie bindeln fiur die Projektbeteiligten Unterauftrage / Arbeitspakete, die sie detailliert planen und deren
Fortschritt und Ergebnisse sie Uiberwachen.
Sie sind dafir besorgt, dass das Wissen und die Anliegen aller Stakeholder beriicksichtigt werden. Spezialistinnen / Spezialisten Unternehmens-
organisation gewahrleisten die Zielerreichung des Projektes. Spezialistinnen / Spezialisten Unternehmensorganisation stellen die Voraussetzun-
gen fir die Kooperation des Projektteams sicher und férdern die Zusammenarbeit wahrend des Projektes.
Spezialistinnen / Spezialisten Unternehmensorganisation analysieren die Projektrisiken periodisch und leiten daraus Massnahmen ab, um das
Eintreten der Risiken zu verhindern oder die Auswirkungen zu minimieren.
Den Projektstatus dokumentieren sie laufend. Wichtige Aspekte fliessen in die Projektberichte ein, um Auftraggebende und andere Stakeholder
Uber den Fortschritt zu informieren. Spezialistinnen / Spezialisten Unternehmensorganisation bedienen das Berichtswesen mit umfassenden,
regelmassigen und situativen Informationen fiir die Projektsteuerung und fur unterschiedliche Zielgruppen.
§pezia|istinnen / Spezialisten Unternehmensorganisation nehmen alle koordinativen und kommunikativen Aufgaben flr das Projekt wahr.
Uber alle Projektphasen stellen sie den Informationsfluss und die Kommunikation sowie die Projektdokumentation sicher.
Sie sorgen fur einen geordneten Abschluss und stellen sicher, dass alle Nacharbeiten zugewiesen sind.

Kontext Produkte, Technologien und Arbeitsmodelle haben immer kirzere Lebenszyklen. Projekte entstehen in der Regel aus inner- oder ausser-

betrieblichen Anforderungen. Damit werden Projekte immer haufiger als Schlissel zum Erfolg eingesetzt.

Projekte sind einmalige, zielgerichtete und zeitlich begrenzte Vorhaben, die primar Kosten-Nutzen- und Qualitats-Erwartungen unter-
liegen. Bedingt durch ihren temporaren Charakter beeinflussen Faktoren wie Planung, Steuerung und Kommunikation den Erfolg oder
Misserfolg.

Professionelles Projektmanagement tragt entscheidend dazu bei, Projekte erfolgreich durchzufiihren und abzuschliessen, was wie derum
zum Unternehmenserfolg beitragt. Das Vorgehen und die Durchfiihrung von Projekten werden beeinflusst durch Unternehmenskultur und
-philosophie, strategische Ausrichtung, technologischer Stand sowie branchenspezifische Gegebenheiten.

Projekte werden in dedizierten Projektorganisationen oder in Projektwerkstatten abgewickelt oder sind als Dienstleistung fir Dritte auf-
gesetzt.
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management
Interviewtechniken
Auftragsmanagement
Stakeholdermanagement

Risikostrategie (Risiko(trag)fahigkeit
und -toleranz, Risikokategorien und
deren -gewichtung /-grenzwerte)

Risikomanagement (Vermeidung,
Minderung, Kontrolle & Reporting)

Informations-/ Kommunikations-
management

Anforderungsmanagement

Projektbudgeterstellung und
-verwaltung

Handlungs- Inhalt - Schwerpunkte Leistungskriterien

kompetenzen (Liste ist jeweils nicht abschliessend) | Die Person verfiigt Gber die Handlungskompetenz, wenn sie ..

Geeignete Projektmanagement Vorgehen - in den Vorgehensmodellen, die im Unternehmen zur Anwendung kommen, aktiv mitarbeitet;

Projektmanagement (sequenziell, iterativ, agil etc.), - die relevanten Projektmanagement Methoden & Techniken fiir Stakeholdermanagement,

Methoden Methoden & Verfahren, Techniken Kommunikation, Konfliktmanagement, Risikomanagement etc. anwendet;

ElgeLEey und Instrumente - Projektmanagement Techniken und Instrumente fir Erhebung & Analyse, Auswertung & Wirdigung,
Lésungsvariantenbildung / Synthese, Losungsbewertung & -auswahl zweckmassig adaptiert;

A-1 - das Potenzial von geeigneten Methoden und Techniken einschatzt und deren Vorteile und Nachteile
fur den spezifischen Auftrag einander gegenuberstellt;

- auf dieser Basis einerseits Empfehlungen zu geeigneten Methoden abgibt und andererseits die

jeweils passende aussucht.

Projekte Rahmenbedingungen & Restriktionen | - Projektziele, Restriktionen und Rahmenbedingungen sowie Pramissen und Prioritaten bei Auftrag-

planen (inkl. ZGB/OR und weitere relevante gebenden abholt;

Gesetze & Bestimmungen) - den eigenen Auftrag erstellt, vernehmlasst und von Auftraggebenden freigeben lasst;
A2 Fahigkeiten- & Ressourcen- - Problem- und Aufgabenstellungen je Projektphase bzw. pro Auftragnehmende (Organisation /

Team / Person) beschreibt;

eine angemessene Risikostrategie formuliert, vernehmlasst und im Management das Risiko-
management Budget abholt;

die Projektrisiken analysiert und die potenziellen Schaden aufzeigt;

zur Verhinderung der Risiken sowie zur Minderung der Auswirkungen bei Eintreffen
der Risiken, Massnahmen auflistet und jeweils deren Aufwand und Kosten erganzt;

Stakeholder und deren Anforderungen quantifiziert und, hinsichtlich der Projektziele, qualifiziert;

Auftraggebende, Projektleiter oder Flihrungskréfte bei der Erstellung und Anderung von
Kommunikationskonzepten unterstuitzt;

einen Kommunikationsplan erstellt und bewirtschaftet;
Projektplan und -organisation skizziert;

Lésungshypothesen / mégliche Ldsungsrichtungen skizziert und grob deren Konsequenzen
erganzt fur - Umwelt, Wirtschaft und Gesellschaft,

- die Organisation / das Unternehmen und

- die Realisierung;

den Kontext und die Abhangigkeiten zu anderen / parallelen Vorhaben herstellt z.B. beziiglich
Ressourceneinsatz und Zeitfenster;

den Ressourcenbedarf und die bendtigten Fachkompetenzen ausweist;

Vorschlage der Fachbereich Vorgesetzten einholt iber mogliche Projektmitglieder
und deren zeitliche Verfluigbarkeiten abklart;

Beitrage zur Projektbudgetierung leistet und einzelne Business Case Kalkulationen vornimmt;
Projekt-/ Informationsablage einrichtet und Zugriffe sicherstellt.
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der Aufgabenerfillung haben)

Konfliktmanagement (selber I16sen
oder Fachleute beiziehen lassen)

Projekt Detailplanung

Ressourcenmanagement

Arbeitspaket-Auftrage (mind.
Aufgaben, Termine, Kosten,
Personenzuteilung)

Business Analyse fir Lieferobjekte /

Lésungsbestandteile, wie z.B.

- Fach-/ Lésungskonzepte seitens
IT, Betrieb & Organisation,

- Umsetzungskonzepte und
EinfGhrungsplane,

- Testkonzepte, Testfalle

Handlungs- Inhalt - Schwerpunkte Leistungskriterien
kompetenzen (Liste ist jeweils nicht abschliessend) | Die Person verfugt uber die Handlungskompetenz, wenn sie ..
Projekte interdisziplinare Fiihrung - Stakeholdern und Projektmitarbeitenden aufzeigt, wo und wie sie Informationen erhalten;
leiten (Fahren von Projektmitarbeitenden) - Kompetenzen der Projektteams /-Mitarbeitenden festlegt;
Sozialkompetenz (wenn Projekt- - Projektmitarbeitende in die einzuhaltenden Vorgaben, Prozesse und Methoden / Techniken einfihrt;
A-3 mitarbeitende z.B. Probleme bei - den Projektmitarbeitenden die anzuwendenden Methoden und Tools beibringt;

Projektmitarbeitende fuhrt und sowohl in ihrer Aufgabenerfiillung als auch in ihrer Haltung /
Entwicklung begleitet;

sich bei Konflikten, Angsten, Widerstanden etc. der Rolle entsprechend einbringt, und beurteilt,
ob zusatzliche Massnahmen angemessen sind;

Bei Bedarf geeignete Fachleute beizieht;
Teilprojekte / Projektphasen detailliert plant;

Unterauftrage / Arbeitspakete verfasst, die den Qualitdtsstandards / Anforderungen der Auftrag-
gebenden entsprechen;

Arbeitspakete pro Auftragnehmende vollstandig und detailliert ausarbeitet und erteilt;

Arbeitspaketfortschritte /-ergebnisse Gberwacht und das Arbeitspaketportfolio regelmassig
aktualisiert;

dokumentiert, wenn sich aus den Arbeitspaketbearbeitungen Abweichungen gegenuber der Planung
ergeben und diese in einem Anderungsverfahren beim Auftraggebenden einspeist;

korrektive Massnahmen durchfiihrt;

alle koordinativen Aufgaben fiir das Projekt wahrnimmt;

den Informationsfluss sowie die Projektdokumentation sicherstellt;

die vom Projektteam erarbeiteten Lésungsoptionen fiir bestimmte Stakeholder aufbereitet;

die Qualitat der Lieferobjekte, hinsichtlich Risiken und Konsequenzen, beurteilt;

Reviews / Feedbacks einholt und wichtige Erkenntnisse in den weiteren Projektverlauf einbaut;
die Zielerreichung der zugeteilten Auftrage sicherstellt;

Lésungsvarianten aufzeigt und priorisiert sowie die Favoritenvariante begriindet;

fur alle Losungsbestandteile ein geeignetes Anforderungsmanagement sicherstellt;

sicherstellt, dass neue und veranderte Anforderungen als Auftrdge an die Umsetzenden gelangen;
die Aktualitat der Projektdokumentationen sicherstellt;

gewabhrleistet, dass die Losungsbeschreibungen, wie z.B. Use Cases, den Anforderungen
zugeordnet sind;

sicherstellt, dass die Lésungsbeschreibungen fir die Schulung genutzt werden;




Zeit / Termine, Qualitat,
Zielerreichungsgrad etc.)

Handlungs- Inhalt - Schwerpunkte Leistungskriterien
kompetenzen (Liste ist jeweils nicht abschliessend) | Die Person verfigt Uber die Handlungskompetenz, wenn sie ..
Projektbiiro - Koordinative Aufgaben des Projektbiros wahrnimmt;
- Sitzungstermine und -infrastruktur organisiert;
- Regelwerke / Leitfaden fur das/die Projektteam(s) bereitstellt;
- das Projektbiiro mit dem Projekt Dokumenten Management fachlich strukturiert;
- die Zugriffsrechte auf Projektdaten und -informationen koordiniert und verwaltet;
- zielorientierte Informations- und Kommunikationsmittel einsetzt;
- sicherstellt, dass alle Stakeholder und Mitarbeitenden zeitgerecht informiert sind.
Projekte Uberwachung / Kontrolle: - das Projekt Anforderungsmanagement bewirtschaftet und bei Bedarf Ziel-/ Auftragsreviews
iiberwachen Pendenzen, Fortschritt etc. durchflhrt;
Berichtwesen - wesentliche Projektkennzahlen und -informationen fiir Projektdokumentationen und Statusberichte
i (Kosten / Budget / Finanzen, zusammenstellt;

das Projekt-Berichtwesen sicherstellt;

Kosten laufend berechnet, Reserven einbaut und - bei drohender Uberschreitung des Kosten-
rahmens - fur nétige Massnahmenentscheide sorgt;

bei KostenlUberschreitungen in Arbeitspaketen, Vorschlage fir Kostenminderung unterbreitet und
Mehrkosten begriindet;

die Einhaltung von geplanten Zeiten fiir Arbeitspakete regelmassig prift und bei Uberschreitungen
geeignete Massnahmen ergreift;

die Qualitat von abgeschlossenen Arbeitsschritten / Arbeitspaketen / Lieferobjekten prift und
gegebenenfalls nachbearbeiten 1asst;

periodisch Projekt Risikoanalysen durchfuhrt und den Risiko Massnahmenkatalog aktualisiert;

aus dem Risiko Massnahmenkatalog zeitgerecht die geeigneten Massnahmen auswahlt und zur
Umsetzung vorschlagt;

den Status des eigenen Verantwortungsbereiches tUberwacht und Statusberichte aufbereitet;
Informationen zu Unterauftragen und Lieferobjekten sammelt;

die Personaleinsatze nachvollzieht und Abweichungen gegentber dem urspriinglichen Plan
begrindet;

Informationen in oder aus Projektstatusberichten konsolidiert und zielgruppengerecht aufbereitet;
Statusberichte einreicht und Uber wichtige Vorkommnisse berichtet;
Entscheide erwirkt und umsetzt.
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der Projekt Nacharbeiten

Handlungs- Inhalt - Schwerpunkte Leistungskriterien
kompetenzen (Liste ist jeweils nicht abschliessend) | Die Person verfigt Uber die Handlungskompetenz, wenn sie ..
Projekte Projektdokumentation - die Vorabnahme, Inbetriebnahme und Abnahme des Projektprodukts / der LOsung organisiert;
abschliessen - Resultate und Ergebnisse sowie deren Entstehung sichert und die Vollstindigkeit der Projekt-
dokumentationen sicherstellt;
A5 - eine konsolidierte Projektdokumentation erstellt;
- alle offenen Punkte auflistet und sicherstellt, dass sie als Pendenzen je einer geeigneten
Pendenzenmanagement Organisationseinheit bzw. linienverantwortlichen Person zugeordnet sind;

sicherstellt, dass alle Nacharbeiten erledigt werden;

den Projektabschluss, inklusive die Aufgaben der/des Verantwortlichen in Vorbereitung auf den
Abschluss, gewahrleistet.
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Handlungs-
kompetenz-
bereich

8.2.2 B — Gestalten von Prozessen

Beschreibung des

Spezialistinnen / Spezialisten Unternehmensorganisation wenden das Prozessmanagement selbstandig und kompetent an. Sie erstellen die

Handlungs- Rollen und definieren deren Aufgaben, Kompetenzen und Verantwortung (z.B. vom Process Owner, Process Manager).

kompetenz- Sie kdnnen die fur ein Vorhaben relevanten Prozesse identifizieren. Sie erheben bestehende Prozesse und modellieren Prozesse mit Fach-

bereichs . - . . I : .
verantwortlichen. Zusammen definieren sie Prozessketten, die dem Unternehmenszweck / Organisationszweck optimal dienen.

Spezialistinnen / Spezialisten Unternehmensorganisation dokumentieren und visualisieren Prozesse fir unterschiedliche Zielgruppen und
berlcksichtigen deren differenzierte Interessen und Anforderungen z.B. an den Detailgrad.

Spezialistinnen / Spezialisten Unternehmensorganisation formulieren Prozessziele und leiten Prozesskennzahlen ab. Sie analysieren und
bewerten Prozesse. Sie sind involviert in den kontinuierlichen Verbesserungsprozess und unterstiitzen das Unternehmen dabei, durch
Prozessoptimierungen die geforderte Qualitat zu erzielen. ) )

Spezifisch rapportieren sie die Leistungserbringungsprozesse hinsichtlich Okologie, Nachhaltigkeit, Okonomie und Soziologie.

Spezialistinnen / Spezialisten Unternehmensorganisation betreiben Qualitdtsmanagement: Sie etablieren neue Prozesse, priifen die Wirksamkeit
von Verbesserungen und erarbeiten Optimierungs-vorschlage.

Kontext Die Wertschdpfungskette eines Unternehmens besteht primar aus den Geschéaftsprozessen (Leistungserbringung). Die Managementprozesse
richten die Geschéaftsprozesse auf das Unternehmensziel aus und Unterstitzungsprozesse supporten die Geschéafts- und Management-prozesse
in deren Ausibung. Allen gemeinsam ist die Struktur von Ausléser, Ver-/ Bearbeitung und Ergebnis.

Alle Prozesse werden kontinuierlich iberwacht (gemessen, analysiert und gesteuert) und verbessert.

Technologien, Zusammenarbeitsmethoden, Arbeitsformen und anderes mehr, andern sich laufend. Das eréffnet permanent Mdglichkeiten zur
Neu- und Umgestaltung von Prozessen bzw. zu deren Digitalisierung. Prozessmanagement und -verbesserung bericksichtigen mehr und mehr
die Interaktion mit Daten der kinstlichen Intelligenz.

Damit werden Kosten oder Durchlaufzeiten reduziert, Kundenndhe hergestellt, Schnittstellen minimiert oder Leistungen eliminiert, die keinen
Kundennutzen (mehr) generieren; alles Umsetzungen von Optimierungen, welche die Wettbewerbsfahigkeit starken.

Handlungs- Inhalt - Schwerpunkte Leistungskriterien

kompetenzen (Liste ist jeweils nicht abschliessend) | Die Person verfiigt iiber die Handlungskompetenz, wenn sie ..

Prozesse Anforderungen der wichtigsten - die Kerntatigkeit des Unternehmens benennt und deren Prozesse den Geschéafts-, Management-

identifizieren Qualitatsstandards (z.B. 1S090../14..) und Unterstitzungsprozessen zuordnet;

Bezugsrahmen - bestehende Prozgssg ir_1 den nétigen Kontext stellt wie z.B. in die entsprechende End-to-End

B-1 (z.B. die Kapitel des EFQM) Prozessgruppe einreiht;

- bestehende Prozesse zusammen mit den Fachverantwortlichen grob abbildet und im passenden

Modelle und Verfahren Kontext richtig einbindet;

(z.B. Kaizen, Six-Sigma, Lean)

) o - bestehende Prozesse abgrenzt und von den Inputs bis zu den Outputs erhebt;
Prozessvisualisierungen und

-dokumentationsformen - Prozesse identifiziert, die fir den aktuellen Auftrag relevant sind.
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Handlungs-
kompetenzen

Inhalt - Schwerpunkte
(Liste ist jeweils nicht abschliessend)

Leistungskriterien
Die Person verfugt Uber die Handlungskompetenz, wenn sie ..

Neue Prozesse

Prozess Modellierungsstandards

- neue Prozesse mit den Fachverantwortlichen als «Input — Bearbeitung / Verarbeitung — Output»

Prozessrollen (z.B. Process Owner,
Process Manager)

modellieren (z.B. BPMN 2.0, Flussdiagramm) Kette modelliert;
B-2 Nutzen. mindestens: - neue und zu optimierende Prozesse mit den Fachverantwortlichen in Varianten entwirft;
- Praktikabilitat - die beste Variante mit den Fachverantwortlichen im Detail ausarbeitet;
(2.B. Anwendungsfreundlichkeit), - neu modellierte Prozesse verschiedenen Reviews - mit Fokus auf den Nutzen - unterzieht;
- Unternehmens-Zielerreichung o ) . o o
(Kosten, Zeiten, Qualitat) - Prozesse richtig einordnet in z.B. die Prozesslandkarte, den Kriterienkatalog, den Prioritatenraster
- Ertrage ,sowie s,oziale und und in z.B. die Prozess-Datenbank, das Intranet 0.4 einpflegt;
Okologische Werte
Prozessvisualisierungen und - Prozesse fiir die Empfangergruppe in geeigneter Form aufbereitet;
-dokumentationen - Prozesse fiir die Nutzergruppe im niitzlichen Detailgrad gestaltet und dokumentiert;
Detailgrad Darstellungen - Antrage auf die Einfilhrung von neu modellierten Prozessen den Entscheidungstragern/
(von Prozesslandkarte bis Entscheidungstragerinnen vorlegt;
Flussdiagramm) - freigegebene Prozesse allen Zielgruppen zur Verfligung stellt;
- mithilft, die Voraussetzungen fiir die Einfiihrung von neu modellierten Prozessen zu schaffen;
- die Einfihrung von neu modellierten Prozessen unterstutzt.
Prozesse betriebswirtschaftliche einmalige Beurteilungen durchfihrt:
bewerten Kennzahlen (z.B. KPI) - bei den Entscheidungstrigern/Entscheidungstragerinnen bzw. den Prozessrollen Inhabern/
Prozess Performance Indikatoren Inhaberinnen die Kennzahlen flr die Prozesse einholt;
B-3 (z.B. PPI) / Leistungsindikatoren

- mit den Prozessrollen Inhabern fiir die Kennzahlen Prozesskriterien, -messgrdssen & -zielwerte
eruiert;

- Messpunkte definiert und misst bzw. messen lasst;
- Prozessmesswerte sammelt und auf Optimierungspotenzial bewertet;
- aus dem Ergebnis der Prozessbewertung Massnahmen ableitet;

- die Massnahmen kategorisiert, z.B. in Betriebsmittel-, Organisations- und Digitalisierungs-/
Automatisierungspotenzial, und priorisiert;

wiederkehrende Beurteilungen durchfihrt:

mit den Fachverantwortlichen operative Kennzahlen erarbeitet;

geeignete Kennzahlenberichte definiert;

die betrieblichen Anforderungen quantifiziert und qualifiziert;
Kennzahlenberichte aufbereitet und in geforderter Periodizitat prasentiert.

August 2025




Handlungs-

Inhalt - Schwerpunkte

Leistungskriterien

Leistungserbringung
im wirtschaftlichen,
sozialen und
Okologischen Kontext

Okologie und Soziologie
Management Informationen

Datenauswertung /-aufbereitung

kompetenzen (Liste ist jeweils nicht abschliessend) | Die Person verfiigt iiber die Handlungskompetenz, wenn sie ..
Prozesse Kontexte & Systemgrenzen - den vorgegebenen Kontext voIIstandlg und klar abgrenzt;
linien-, bereichs-, z.B. Uber das Unternehmen hinaus - die Prozesse im geforderten Kontext abbildet;
unternehmens- (Supply Chain), ein Fokus innerhalb - die Prozesse im Kontext fiir die Empfangergruppe aufbereitet;
Ubergreifend der Organisation (ohne ICT) o.a. ptangergrupp ’
darstellen - sowohl den Kontext als auch die Prozesse fir die Zielgruppen erlautert;
Kontext Prozess Darstellungen . i .
B-4 (z.B. End-to-End Kette, Input-Output Netz) - die Kontext Prozess Darstellungen bewirtschaftet / aktuell halt.
Prozesse / Nachhaltigkeit hinsichtlich Okonomie, | - eine passende Nachhaltigkeitsstrategie flr die im Fokus stehenden Prozesse formuliert und im

Management vernehmlasst;
aus der Nachhaltigkeitsstrategie Qualitdtsmerkmale ableitet und dem Management vorschlagt;

Ziele der Geschéftsprozesse / Leistungserbringung fir Nachhaltigkeit bei den Entscheidungstrage-
rinnen / Entscheidungstragern einholt und — zusammen mit Fachverantwortlichen — entsprechende

G2l Kennzahlen / Zielgréssen vereinbart zu z.B.
- Energie-/ Materialverbrauch, prozessspezifischen Umweltbelastungen (Abfalle, Emissionen etc.),
B-5 - Wirtschaftlichkeit und Gewinn,
- soziale und padagogische Faktoren / Werte;
- Prozesse gezielt auf ihre Nachhaltigkeit beurteilt und Gberwacht;
- Nachhaltigkeit laufend auswertet und das Wesentliche sowie Auffalliges rapportiert.
Qualitat KVP und andere Optimierungs- - einen kontinuierlichen Verbesserungsprozess etabliert und tiberwacht;
managen zyklen (z.B. Demingkreis) - das Anforderungsmanagement fiir «Changes» etabliert und sicherstellt, dass Anforderungen fiir
Vorschlagwesen «Changes» bewirtschaftet werden;
B-6 . - das Verbesserungspotenzial von Prozessen ermittelt;
Verbesserungskategorien
(z.B. Betriebsmittel-, Organisations-, - das Verbesserungspotenzial kategorisiert und priorisiert;
Digitalisierungs-/ Automatisierungs- - daraus mégliche Massnahmen zur Optimierung der Prozesse zusammen mit den
Potenzial) Fachverantwortlichen erarbeitet und bewertet;
Kennzahlen / Leistungsindikatoren - Optimierungspotenziale und -massnahmen auf der Basis von definierten Kennzahlen beschreibt
und quantifiziert;
- Entscheide zur Optimierung von Prozessen einholt.
Prozesse Kennzahlen / Leistungsindikatoren - positive Entscheide zur Optimierung von Prozessen in Linienauftrage oder Projektauftrage fasst;
optimieren (z.B. KPI, PPI) - die Optimierungsprojekte /-auftrage plant und initialisiert;
- die Umsetzung von Optimierungsmassnahmen sicherstellt;
B-7

die Wirksamkeit von Optimierungsmassnahmen Uberprift;

periodisch oder auf Auftrag Uberprift, ob die Prozesse ihre Ziele und die des Unternehmens
immer noch erwartungsgemass erreichen.
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Handlungs-
kompetenz-
bereich

8.2.3 C — Wandeln von Arbeitswelten
im Unternehmen / in der Organisation

Beschreibung des

Spezialistinnen / Spezialisten Unternehmensorganisation erértern die neuen Entwicklungen rund um den Bereich der Arbeitswelt und kénnen sie

C-1

Handlungs- einschatzen. Dies beinhaltet die unterschiedlichsten Formen der Organisation und der Zusammenarbeit sowie der Technologien, Sachmittel und

kompetenz- der dazu bendtigten Arbeitsinfrastruktur (inkl. ICT).

SN Spezialistinnen / Spezialisten Unternehmensorganisation kategorisieren sowohl die allgemeinen Anforderungen von Seiten Geschéaftsbetrieb
/-auslibung als auch die spezifischen Anforderungen des Personalmanagements und bringen diese zweckmassig in die Auftrage ein.
Praxisorientiert schlagen sie Zusammenarbeits-, Personalmanagement- und FUhrungsmodelle vor. Diese Strukturen (z.B. Organigramme)
stellen Spezialistinnen / Spezialisten Unternehmensorganisation auch dar, analysieren, bewerten und optimieren sie. Sie leiten bendtigte Quali-
fikationen sowie Aufgaben und Verantwortungen auf Stelleninhaber ab.

Kontext Strukturen von Organisationen sind zweckmassige Ordnungssysteme, die der Transparenz dienen, eine madglichst zielgerichtete Zusammen-
arbeit ermdglichen und eine effektive sowie effiziente Leistungserbringung unterstitzen.
Bei der Konzeption und Umsetzung von entsprechenden Arbeitswelten unterstiitzen Beziehungsstrukturen, Regelwerke, Funktionsdiagramme
etc. die dynamischen Elemente (z.B. Prozesse, Projekte). Darstellungen komplexer Sachverhalte und Kontexte, wie z.B. ein bestimmter
Gestaltungs-/ Untersuchungsbereich, unterstitzen den betrieblichen Alltag. Die Arbeitsplatzinfrastruktur, die Tools (Stichwort: Chat-Bot) und
andere Hilfsmittel unterstiitzen die Effizienz und erleichtern nicht nur die internen Arbeitsprozesse.
Wichtig dabei ist, dass diese der Gesellschaft bzw. der Kundschaft sowie der jeweiligen Unternehmenskultur entsprechen und konstant die
digitalen Anwendungskompetenzen férdern.

Handlungs- Inhalt - Schwerpunkte Leistungskriterien

kompetenzen (Liste ist jeweils nicht abschliessend) | Die Person verfiigt Uber die Handlungskompetenz, wenn sie ..

Arbeitswelt Zusammenarbeitsmodelle, - fUr die Organisation relevante Trends intern vermittelt und deren Einsatz-Potenzial aufzeigt;

Entwicklungen -methoden, -techniken & -tools - dem Management Empfehlungen zur weiteren Untersuchung eines Trends unterbreitet;

Gl Trendbegriffe / Arbeits(platz-)formen - Arbeitswelt Trends verfolgt und die Entwicklungen analysiert, die sich in der Branche beginnen zu
(z.B. Shared Desk, zonenbasiertes etablieren oder zu deren weiteren Untersuchung der Auftrag erteilt wurde;

Arbeiten) und Aktuelles von

’ " SO - Arbeitswelt Entwicklungen auf die Situation in der Organisation / im Unternehmen adaptiert;
Automatisierung bis Digitalisierung

- Vor- und Nachteile von verschiedenen Arbeitswelt Entwicklungen mit Fachverantwortlichen beurteilt;
- selbst verschiedene Arbeitswelt Entwicklungen zielgerichtet testet bzw. einsetzt.

Zweckmassige
Fuhrungs-,
Zusammenarbeits-
modelle,

Tools & Infrastruktur
vorschlagen

C-2
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Leadership Prinzipien - die unterschiedlichen Fuhrungs- und Zusammenarbeitsmodelle beschreibt, die sich fur das

, Unternehmen / die Organisation eignen;
Kollaborationsmodelle ) . . . L . .
- die Infrastruktur, die Tools und Anwendungen mit ihrem Einsatzgebiet im Arbeitsumfeld aufzeigt und

Zentrale & shared Tools die Zusammenhange darstellt;

Arbeitsplatzinfrastrukturen - Vor- und Nachteile von verschiedenen Formen der Zusammenarbeit - zusammen mit Personen aus
den Fachbereichen - beurteilt;

- wichtige Erfolgskriterien fiir eine gute Zusammenarbeit in der Organisation auswertet und
fur die Berichterstattung aufbereitet;




Handlungs-
kompetenzen

Inhalt - Schwerpunkte
(Liste ist jeweils nicht abschliessend)

Leistungskriterien
Die Person verfugt Uber die Handlungskompetenz, wenn sie ..

selbst verschiedene Formen der Zusammenarbeit testet und selektiv zielgerichtet einsetzt;

passende Methoden und zweckmassige Gestaltungsformen entwirft und - zusammen mit Personen
aus den Fachbereichen - detailliert ausarbeitet;

Kooperationsformen, welche die Zusammenarbeit innerhalb der Organisation / des Unternehmens
effektiver und effizienter machen, konstruktiv vermittelt und dem Management zum Einsatz / zur
Einfihrung vorschlagt;

Tools und Anwendungen, welche die Zusammenarbeit innerhalb der Organisation / des
Unternehmens effektiver und effizienter machen, evaluiert und dem Management zur Beschaffung
vorschlagt.

Strukturen und
Beziehungen
kontextorientiert
darstellen

C-3

Flhrungs-/ Organisationsmodelle
(u.a. ,Holacracy*)

Darstellungsnormen fiir alle
Fihrungs-/ Organisationsformen
(z.B. Organigramm)

Darstellungen fir
Kommunikationswege, /-formen etc.

Vorgehen
(z.B. Top-Down & Bottom-Up)

die aktuellen Strukturen und Beziehungen erhebt und dokumentiert;

Strukturen & Beziehungen fir Fuhrung, Gesetz/Recht, Produkterstellung / Leistungserbringung o.3.
darstellt;

Stellen, Abteilungen / Bereiche, Fiihrungs- und Ausfiihrungsfunktionen unterscheidet;
Organisationen nach Kriterien wie funktional / divisional gliedert;

Flhrungs- & Eskalationswege untersucht;

Aufbauorganisationen nachvollziehbar visualisiert;

Strukturdokumentationen pflegt und verbessert;

Ergebnisse aus den Strukturanalysen kontextspezifisch darstellt.

Organisatorische
Strukturen
beurteilen

C-4

Analysetechniken
Bewertungstechniken
Variantenbildung

Reorganisationen (z.B. Umbildungen
der Aufbaustruktur, Insourcing,
Fusion, Outsourcing etc.)

Management-Informationen
/-Reporting

Kennzahlen
(betriebswirtschaftlicher Fokus)

Untersuchungs- & Gestaltungsbereiche analysiert und wirdigt;
Strukturanalysen fachmannisch durchfiihrt und Veranderungsbedarf ableitet;

Strukturen auf ihren betriebswirtschaftlichen Nutzen / Beitrag analysiert und
entsprechende Auswertungen zielgruppengerecht aufbereitet;

Soll-Zustand Varianten - zusammen mit Personen aus den Fachbereichen - entwickelt;
die Varianten einander gegeniberstellt und rangiert;

eine neue, andere, zusatzliche Struktur Variante - zusammen mit intern einflussreichen Personen -
beliebt macht und dem Management zur Umsetzung vorschlagt;

zielfUhrende Optimierungsmassnahmen fir die organisatorischen Strukturen vorschlagt;
die Aufbauorganisation aufgrund betriebswirtschaftlicher Kriterien bewertet;
die Bewertung in das Reporting einbindet und neue Komponenten der Reportingstruktur zuordnet.
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Handlungs-
kompetenzen

Inhalt - Schwerpunkte
(Liste ist jeweils nicht abschliessend)

Leistungskriterien
Die Person verfugt Uber die Handlungskompetenz, wenn sie ..

Funktionen sowie
Anforderungen an
Qualifikationen von
Stelleninhabenden
ableiten

C-5

Qualifikationsermittlungs- &
Qualifikationsbewertungsverfahren

Anforderungsmanagement

Methoden / Modelle und Darstel-
lungen (z.B. Funktionsdiagramm,
Aufgaben/Kompetenzen/Verantw.)

die Auswirkungen auswertet, die durch die Strukturdnderungen oder andere Veranderungen auch
die Stellen (Aufgaben, Kompetenzen und Verantwortung) sowie die Arbeitsplatze betreffen;

Funktionen - zusammen mit Personen aus dem Personalbereich - der neuen Struktur zuordnet;

nachdem der Personalbereich die Stellen neu- bzw. umdefiniert hat,
fur die Kommunikation der Neuerungen - auf den Auftrag / Nutzen / Einsatzbereich bezogen -
die geeignetste Darstellung und die zielfiihrendsten Hilfsmittel wahlt;

Informationen aus vorhandenen Dokumentationen beurteilt und soweit wie moéglich nutzt;

aufgrund von umfassenden Prozess- und Arbeitsanalysen, Anforderungen an Stellen bzw.
an Aufgabentrager/innen evaluiert;

konkrete Aufgaben ableitet und den Stellen bzw. den Aufgabentragern/Aufgabentragerinnen
zuordnet.

minimale bis maximale Anforderungen definiert und konkrete Qualifikationen an Stelleninhabende
bzw. an Aufgabentrager/innen ableitet;

mithilft, Stellenbeschreibungen bzw. Qualifikationsprofile fiir potenzielle Bewerber aussagekraftig
zu formulieren.

Begleitende
Massnahmen,
z.B. Legal, IT, HR,
Linie,

zur Arbeitswelt
Umsetzung
koordinieren

C-6

Kommunikation
Rollenverstandnis
Stakeholdermanagement
Umsetzungsplanung

Umfeldanalyse (potenzielle
Abhangigkeiten zu z.B. HR, Legal,
Linie, IT, Facility Management,
Umzug/Bau)

Vorgehen und Plan fur die Umsetzung von begleitenden Massnahmen fur den Wandel der
Arbeitswelt erstellt;

Kommunikationsplan fur die begleitenden Massnahmen ausarbeitet;
Workshop- und Veranstaltungsarten bedarfsgerecht umsetzt;

allen involvierten Parteien ihre Rolle im Vorhaben verstandlich macht und deren Abhangigkeiten
klart;

alle tangierten Bereiche konsultiert bzw. involviert;
alle nétigen Abklarungen koordiniert, zur Sicherstellung, dass die ,Ldsung“ gesetzeskonform ist;

gewabhrleistet, dass die Erkenntnisse / Ergebnisse in das Losungs-/ Umsetzungskonzept Uberfihrt
werden.
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Handlungs-
kompetenz-
bereich

8.2.4 D — Mitwirken bei Transformationen und im Changemanagement

Beschreibung des
Handlungs-
kompetenz-
bereichs

Spezialistinnen / Spezialisten Unternehmensorganisation begleiten Transformationen und sind aktivim Changemanagement.

Sie liefern Beitrage fir Changemanagement- und Kommunikationskonzepte. Sie beurteilen das Ausmass der Veranderungen auf die ver-
schiedenen Unternehmensbereiche. Anschliessend bereiten sie die Informationen pro Zielgruppe auf und informieren die Betroffenen
in adaquater Art und Weise. Sie stellen komplexe Sachverhalt einfach (verstandlich und aussagekraftig) dar und unterstiitzen in der Kommu-
nikation, um Veranderungen effektiv und effizient zu gestalten.

Hauptsachlich arbeiten Spezialistinnen / Spezialisten Unternehmensorganisation aktiv mit in der Einfihrung bzw. in der Transformation. Sie eva-
luieren, welche Mitarbeitenden in welchem Ausmass im Changemanagement zu involvieren sind.

Ein wichtiger Fokus ist die Begleitung und Betreuung der Betroffenen in deren Veranderungsprozess. Spezialistinnen / Spezialisten Unterneh-
mensorganisation respektieren die Kompetenzen der Betroffenen und berticksichtigen deren personliche Situation sowie Befindlichkeit (Angste,
Widerstande etc.). Spezialistinnen / Spezialisten Unternehmensorganisation verhalten sich entsprechend wertschatzend. Sie berlcksichtigen
potenzielle Interessenkonflikte, Kommunikationsprobleme, zwischenmenschliche Konflikte 0.a. und wirken diesen entgegen.

Spezialistinnen / Spezialisten Unternehmensorganisation unterstiitzen die Verantwortlichen, indem sie konkrete Massnahmenpakete vor-
schlagen und die Umsetzung begleiten. Sie verfiigen Uber die Fahigkeiten, in zwischenmenschlichen Situationen geeignetes Verhalten
einzubringen. Das beinhaltet auch, dass sie ihre eigenen Grenzen erkennen und im Bedarfsfall zeitgerecht zusatzliche Fachkompetenzen
beiziehen (z.B. Mediator/in, IT-Spezialist/in).

Eine Kernkompetenz von Spezialistinnen / Spezialisten Unternehmensorganisation ist das Moderieren und Prasentieren. Sie bereiten Sitzungen,
Arbeitsgruppen und Workshops vor und moderieren diese. Die Ergebnisse und Erkenntnisse bereiten sie adressatengerecht auf und flihren
Entscheide herbei, um die Veranderungen so zu flankieren, dass sie fir alle Betroffenen ,vertraglich® werden.

Kontext

Verschiedene Faktoren kénnen Transformationen und Umstellungen / Reorganisationen anstossen. Dazu gehdren Veranderungen im Umfeld
von Unternehmen (z.B. die Vierte industrielle Revolution) oder neue Gesetze, Vorschriften, Normen und Regeln. Verdnderungen werden oftmals
unternehmensintern angestossen, etwa bei einer Erweiterung der Unternehmenstatigkeit, Restrukturierungen, Effizienzsteigerungsvorhaben,
Kostensenkungsmassnahmen oder anderem.

Bei Veranderungen ist die Begleitung aller Betroffenen essenziell. In Transformationen und im Changemanagement ist sowohl Kommunika-
tionsstarke gefragt, um Veranderungen effizient zu gestalten und effektiv zu vermitteln, als auch Auftrittskompetenz und Empathie elementar,
um Massnahmen glaubwiirdig zu vertreten. Wie fur Flhrungskrafte gilt auch flir Spezialistinnen / Spezialisten Unternehmensorganisation, sich
in zwischenmenschlichen Situationen ,fair“ zu verhalten, um die Transformation / den Change zum Erfolg zu fiihren.
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Handlungs-
kompetenzen

Inhalt - Schwerpunkte

(Liste ist jeweils nicht abschliessend)

Leistungskriterien
Die Person verfugt Uber die Handlungskompetenz, wenn sie ..

Transformations-/
Changemanagement-
themen

bearbeiten

D-1

Informations-/ & Kommunikations-
management

Konfliktmanagement

Grundlagen: systemischer Ansatz
(Ansatz der Wechselwirkungen)

Grundlagen Rolle ,Change Agent*

Projektmanagement
Reporting
Prasentation

Moderation

Informationen aufbereitet, die bendétigt werden fur das Veranderungsvorhaben / die Veranderungs-
umsetzung (Transformation / Changemanagement);

Beitrage zum Transformations-/ Changemanagementkonzept erstellt;
Veranderungen je Phase plant;

bei der Planung der Veranderungen, die richtige Mischung zwischen einem systematischen
Vorgehen und einem systemischen Ansatz wahlt, um den Interessen und Bediirfnissen
verschiedener Anspruchsgruppen gerecht zu werden;

pro Veranderungsphase mdgliche Risiken erkennt und entsprechende Massnahmen ableitet;

die Beteiligten mit geeigneten Techniken in den Veranderungsprozess einbindet;

im Rahmen von Veranderungsvorhaben /-umsetzungen einzelne Lieferobjekte selbstandig beitragt;
geeignete Steuerungs- und Korrekturmassnahmen vorschlagt;

Fortschritte bzw. Veranderungen selbstandig und korrekt in geeigneter Form dokumentiert;

die Interessen der verschiedenen Anspruchsgruppen erfasst und einbezieht;

Massnahmenpakete zur Einfiihrung von Veranderungen und zu deren Flankierung erarbeitet;
Massnahmen zur Einfiihrung und Flankierung von Veranderungen umsetzt;

die Qualitdt der Umsetzung von Massnahmenpaketen sicherstellt und tberwacht;

Auftraggebenden personlich Bericht erstattet und schriftliche Berichte zuhanden des Managements
verfasst;

sicher und kompetent moderiert, prasentiert und kommuniziert.

Ausmass der
Veranderungen
pro Zielgruppe
ermitteln

D-2

Organisationsstrukturen

Changemanagement
Methoden & Vorgehensweisen

Grundlagen / Phasen:
Changemanagement Prozess

Fragetechniken
Konfliktmanagement
Feedbackregeln

Begleitmassnahmen
(z.B. Umschulung, Sozialplan,
Unterstitzung Stellensuche o.a.)

Unterschiede zwischen Ist- und Soll-Zustand analysiert;

Ausmass / Wirkungsumfang der Veranderungen abschatzt und abgrenzt;
Unternehmensbereiche identifiziert, die von den Veranderungen betroffen sind;
mogliche Auswirkungen der Veranderungen quantifiziert und qualitativ gewichtet;
die wichtigsten rechtlichen Einflisse und Auswirkungen abklart bzw. abklaren lasst;
Interessen und Beduirfnisse der Anspruchsgruppen analysiert;

daraus Massnahmenvorschlage fir die Implementierung und Umsetzung der Veranderungen
ableitet;

die Grundlagen, Vorgehensweisen, Methoden & Instrumente des Changemanagements anwendet;
geeignete Begleitmassnahmen vorschlagt zuhanden Management;
Massnahmen zwecks Steigerung der Arbeitszufriedenheit empfiehlt;

Bedarf einschéatzt, eigene Grenzen kennt und entsprechende Fachleute zeitnah beizieht, z.B. aus
den Fachrichtungen Psychologie, IT, Arbeitsrecht.
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Handlungs-
kompetenzen

Inhalt - Schwerpunkte
(Liste ist jeweils nicht abschliessend)

Leistungskriterien
Die Person verfugt Uber die Handlungskompetenz, wenn sie ..

Informationen in und

- Erfolgsrelevantes zu den Themen Information und Kommunikation in die Verdnderungsprozesse

fur Veranderungen einbringt;
empf.z'éngergerecht - Informationen sammelt und aufbereitet, welche fir alle relevant sind, die von Veranderungen
vermitteln Internes betroffen sind;
Kommunikationskonzept - erfasst und strukturiert, welche Informationen zum Veranderungsvorhaben wann, wie und an wen
D-3 kommuniziert werden missen;
- bei Veranderungsvorhaben aufzeigt, was es an Informationen / Kommunikation fiir die Umsetzung
bedarf und vorschlagt, wer welche Beitrage dazu leisten kann;
- in Zusammenarbeit mit Fachleuten, ein internes Kommunikationskonzept fir das Veranderungs-
vorhaben erarbeitet;
- den internen Kommunikationsplan oder Teile davon umsetzt;
- Informationen gemass Kommunikationskonzept zielgruppengerecht aufbereitet;
- das Veranderungsprojekt mindlich und schriftlich sowie formell und informell
intern angemessen kommuniziert;
Kommunikationskanile, -medien, - bestehende Informations- und Kommunikationskanale /-medien etc. flr die interne Kommunikation
_Werkzeuge etc. nutzt und ggf weitere einbezieht;
- in Zusammenarbeit mit Fachleuten, Kommunikationswerkzeuge entwickelt;
- Infoanlasse konkret plant, durchfiihrt und nachbereitet.
Horizontale Organisationsfahigkeit - die Schnittstelle zwischen den Zielgruppen bzw. zwischen den involvierten Personen wahrnimmt

und vertikale
Kommunikation
gewabhrleisten

wertschatzender Umgang

Verantwortungsbewusstsein

und den kontinuierlichen und ehrlichen Informationsaustausch gewahrleistet;

- sicherstellt, dass gewaltfreie Kommunikation, aktives Zuhdren, eine grossziigige Fehlertoleranz und
andere soziale Regeln, eingehalten werden;

Motivationsfahigkeit - die Kommunikation zwischen den internen Zielgruppen / Involvierten sicherstellt;
D-4 Fairness - Sachverhalte und Ziele / Interessen von Sendern empfangergerecht fir das Management tUbersetzt;
- Informationen und Befindlichkeiten von Betroffenen dem Management / den Verantwortlichen
periodisch vermittelt.
Konflikte Urteilsvermdgen - potenzielle Konfliktherde, -ursachen /-griinde auflistet, die das Vorhaben / die Veranderung birgt;
frihzeitig Konfliktmanagement - Massnahmen zur Konfliktpravention einbringt;
I - Erfolgsrelevantes liber den Umgang mit Widerstéanden einbringt und sich entsprechend verhalt;
Grundlagen / Regeln: Mediation ’
- Massnahmen zur Mitarbeitenden Einbindung in den Veranderungsprozess / das Vorhaben fordert;
D-5
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- in Massnahmen zur Konfliktpravention mitwirkt;
- schwelende Konflikte aktiv beobachtet und einer méglichen Eskalation entgegenwirkt;
- Konflikte frihzeitig erkennt und notwendige Massnahmen ergreift;




Handlungs-
kompetenzen

Inhalt - Schwerpunkte
(Liste ist jeweils nicht abschliessend)

Leistungskriterien
Die Person verfugt Uber die Handlungskompetenz, wenn sie ..

(Interessens-)Konflikte zu klaren sucht und zwischen den Kontrahenten vermittelt;
in Massnahmen zur Deeskalation unterstitzt.

Workshops &
Informations-
veranstaltungen
durchfiihren

D-6

Rollenverstandnis /-klarheit

Visualisierungsvarianten

Moderation

Prasentation

Fragetechniken

den Bedarf fiir einen bis mehrere Workshop(s) / Veranstaltung(en) klart und deren Finanzierung
sicherstellt;

die Ziele fir den Workshop / die Veranstaltung festlegt;
die Erwartungen des Zielpublikums abklart und im Programm berlcksichtigt;
die Workshops / Veranstaltungen zielgruppen- & situationsgerecht plant;

alle Teilnehmenden vorgangig umfassend und verstandlich Uber Ausgangslage, Thema und
Zielsetzungen sowie Workshop-/ Veranstaltungsziel und -zweck orientiert;

die Raumlichkeiten, Medien und Material vorbereitet und deren Funktion pruft;
durch die geplante und kommunizierte Agenda fiihrt und moderiert;

Raum flr Diskussionen zu strittigen Themen gibt und gewahrleistet, dass alle Standpunkte und
Blickwinkel zur Sprache kommen kénnen;

Entscheidungsfindungen férdert z.B. durch den Einsatz gezielter Fragen;

die Ergebnisse sichert und empfangergerecht dokumentiert;

die Erkenntnisse gewichtet und bewertet;

wichtige Erkenntnisse zuhanden Entscheidungstrager/innen aufbereitet und rapportiert.
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Handlungs-
kompetenz-
bereich

8.2.5 E — Begleiten von Organisationsentwicklungen und Strategieumsetzungen

Beschreibung des
Handlungs-
kompetenz-
bereichs

Spezialistinnen / Spezialisten Unternehmensorganisation erértert die Entwicklungen fiir Organisationen mit Mitarbeitenden und Managern.
Sie kénnen die Unternehmens Vision und Strategie(n) genauestens erklaren und sind in Organisationsentwicklungs-Initiativen und in
Vorhaben fur Strategieumsetzungen involviert.

Spezialistinnen / Spezialisten Unternehmensorganisation veranschaulichen die Organisation und das Umfeld des relevanten Geschafts-
bereiches und fuhren gezielte Situations-, Problem- und Anforderungsanalysen durch.

Sie binden Fachleute ein und koordinieren interdisziplindre Arbeitsgruppen. Zusammen erarbeiten sie Konzepte, flir welche Spezialistinnen
| Spezialisten Unternehmensorganisation selbst relevante Beitrage beisteuern.

In Zusammenarbeit mit den Fachverantwortlichen, Beraterinnen/Beratern und Fihrungskraften entwickeln sie Losungswege und Vorschlage
fur Unternehmensstrategiekomponenten fiir z.B. die Produkte, die Internationalisierung oder anderes. Sie untersuchen die Umsetzbarkeit
und weisen deren Nutzen fir die Organisationsentwicklung und den Beitrag zur Strategie Zielerreichung aus. Dabei beziehen sie die
Aspekte des Umwelt- und des Nachhaltigkeitsmanagements mit ein.

Sie stellen sicher, dass die Beitrage aller Beteiligten einfliessen und relevante Kriterien, wie z.B. P raxistauglichkeit und Akzeptanz bei den
Stakeholdern, berlcksichtigt sind.

Auf den zugrundeliegenden Pramissen der Entscheidungstrager/innen, erarbeiten Spezialistinnen / Spezialisten Unternehmensorganisation
Entscheidungsgrundlagen. Damit tragen sie dazu bei, dass die Weiterentwicklungs-/ Lé6sungswege den Bedurfnissen und Erwartungen der
Stakeholder entsprechen.

Kontext

Moderne Unternehmen sind stetig im Wandel und bestrebt, sich laufend zu verbessern.
Damit eine (Weiter-)Entwicklung moglich ist, werden Ziel-Zustande (Soll) definiert und (Ist-)Situationen analysiert.

Eine Strategie schafft Zielorientierung fur die laufenden und anstehenden Perioden. Damit das Unternehmen seine Ziele erreich en kann,
wird die Strategie kommuniziert und in Auftrdge gebindelt. Es werden Handlungsbedarfe eruiert, um die Licken zwischen Ist und Soll zu
schliessen. Aus diesen entstehen die unterschiedlichsten Auftrdge und Massnahmen, welche fokussierte Unternehmensbereiche, Teile
des Tagesgeschéafts oder anderes in die richtige Richtung verandern sollen.

Handlungs-
kompetenzen

Inhalt - Schwerpunkte
(Liste ist jeweils nicht abschliessend)

Leistungskriterien
Die Person verflgt Gber die Handlungskompetenz, wenn sie ..

Aktuelle Entwicklungen
fur Organisationen /
Unternehmensbereiche
einordnen

E-1

- Aktuelle Entwicklungen, Schlagwérter und Begriffe aus Managementformen und Fuhrungsprinzipien
fur den unternehmens-internen Gebrauch korrekt beschreibt;

Recherche-Techniken

Trends / Schlagworter / Begriffe . . L . N
- aktuelle Entwicklungen fir Organisationen im Kontext des Unternehmens richtig zuordnet;

Bewertungsmodelle

(2.B. Reifegrad Stufenmodell) - einen Unternehmensbereich, hinsichtlich einer aktuellen Entwicklung flr Organisationen, beurteilt.
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Handlungs-
kompetenzen

Inhalt - Schwerpunkte

(Liste ist jeweils nicht abschliessend)

Leistungskriterien
Die Person verfugt Uber die Handlungskompetenz, wenn sie ..

Strategie-Prozess
/-Inhalte auf

die Organisation /
den Unternehmens-
bereich

Strategieprozess (v.a. fir
Entstehung, Gliederung, Umsetzung)

Strategiebestandteile

(z.B. Kundenorientierung,

Produktestrategie)

- im Strategieprozess in allen Prozessschritten aktiv mitarbeitet und - zusammen mit den Fach-
verantwortlichen - wichtige Beitrage leistet;

- die von der Organisation / dem Unternehmen und der Strategie tangierten Okologieaspekte
konkretisiert, wie z.B. «Circular Economy» (Kreislaufwirtschaft), Reduktion von Emissionen;

- Umwelt- und Nachhaltigkeitsmanagement bertcksichtigt und, fir die Organisation / das Unter-

Handlungsfelder fir
die Organisation / den
Unternehmensbereich
definieren

E-3

Portfolio-Matrix
Projektauftrage
Ziel-Formulierungen
Ist-Soll Vergleiche
Gap-Analysen

CCEETE nehmen sowie die Strategieverfolgung /-umsetzung, die relevanten Aspekte aktiv einbringt;
- die Unternehmensstrategie sowie die einzelnen Strategie-Bestandteile interpretiert und die jeweils
E-2 relevanten Strategieinhalte und Unternehmensziele empfangergerecht wiedergibt;
- die wesentlichen Strategieinhalte und Unternehmensziele auf die einzelnen Strukturebenen ableitet
und als Zielvorgaben fir die Bereiche formuliert.
Aus der Strategie Umweltanalysen - bei Strategieanderungen, Umsetzungsauftragen oder ahnliche, organisatorische Auswirkungen

analysiert und adressatengerecht erklart;

- Ist- und Soll-Zusténde, unter Beriicksichtigung des Kontextes / Geschaftsfeldes, visualisiert und
kommuniziert;

- Gaps zwischen Ist- und Soll-Zustanden quantifiziert und qualifiziert;

- weitere / andere Einflussfaktoren aufzeigt und die Gap Analysen damit erganzt;

- Handlungsfelder fur Problemlésungen ableitet und gewichtet;

- Massnahmen zu den Handlungsfeldern gruppiert und in Massnahmenkataloge zusammenfasst;
- Abhangigkeiten und Wirkungszusammenhange bewertet und darstellt;

- Massnahmen Umsetzungsplane fir die unterschiedlichen Anspruchsgruppen erstellt;

- Antrage formuliert und zuhanden Management einreicht.

Organisations-
entwicklungs-/
Strategieumsetzungs-
themen

konzeptionell
bearbeiten

E-4

Informationsmanagement
Stakeholdermanagement

Konzept- & Kreativitatstechniken

/-methoden /-modelle

Planungstechniken

Grundlagen Einfihrungs- &

Schulungskonzepte

- Stakeholder Bedurfnisse erhebt und aufeinander abstimmt;

- Informationen aufbereitet, die fir Weiterentwicklungs-/ Strategieumsetzungskonzepte nétig sind;
- Probleme und Schmerzpunkte darstellt und kommuniziert;

- konzeptionelle und kreative Ansatze beisteuert;

- Ldsungsansatze darstellt und kommuniziert;

- einzelne Themen / Inhalte selbstandig oder im Team erarbeitet;

- einzelne beauftragte Plane und Konzepte erstellt fir z.B. Schulung, Umsetzung / Einflhrung,
Information / Kommunikation.
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Handlungs- Inhalt - Schwerpunkte Leistungskriterien

kompetenzen (Liste ist jeweils nicht abschliessend) | Die Person verfiigt (iber die Handlungskompetenz, wenn sie ..

Weiterentwicklungen / | Bewertungsraster fiir - Bewertungsraster, flr Strategieumsetzung im organisatorischen Bereich, erarbeitet;
Losungen auf - Zustand Ist-Soll Vergleiche - Bewertungsraster mit einem Team spiegelt und vernehmlasst;

Strategiekonformitat - Lésungsvor- & -nachteile

- Bewertungsraster zielgerichtet einsetzt;

Weiterentwicklungen / Lésungen erhebt und in Bewertungsrastern festhalt;

- die Weiterentwicklungen / Losungen untersucht und allgemein bewertet;

- den Konformitatsgrad der Weiterentwicklungen / Lésungen zu den Strategieanforderungen eruiert;
die Bewertung und die Strategiekonformitat visualisiert und dem Management prasentiert.

prufen - Strategiekonformitatsgrade

Visualisierungsvarianten fur

E-5 Ergebnisse / Erkenntnisse
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Handlungs-
kompetenz-
bereich

8.2.6 F — Scouten von Trends & Innovationen

Beschreibung des
Handlungs-
kompetenz-
bereichs

Spezialistinnen / Spezialisten Unternehmensorganisation kénnen bei den aktuellen, fir das Unternehmen und die Branche relevanten, Trends
(richtungsweisende / umsichgreifende Entwicklungen) und Innovationen (konkrete Neuerungen, Verwirklichung neuer Ideen) mitdiskutieren und
beobachten diese.

Sie schatzen den Reifegrad einer Innovation ein und beurteilen das Potenzial fir das mdgliche Einsatzgebiet (z.B. im Unternehmen, im Bereich,
in der Organisationseinheit). Spezialistinnen / Spezialisten Unternehmensorganisation berticksichtigen den Reifegrad der potenziellen Nutzerin
/ des potenziellen Nutzers fir die im Fokus stehende Neuerung. Hier beriicksichtigen sie sowohl die Wirkung bei der Nutzung / Anwendung einer
Innovation, als auch deren Einfluss auf die Okologie und Nachhaltigkeit.

Spezialistinnen / Spezialisten Unternehmensorganisation nutzen Methoden des Innovationsmanagements im entsprechenden Kontext, um z.B.
einen «Proof of Concept» zu erlangen.

Zuhanden Entscheidungstrager/innen bereiten sie Recherchen, Untersuchungen und Beurteilungen auf. Sie sorgen fir die Auswahl /
Entscheidung zum richtigen Zeitpunkt und legen damit einen Grundstein fiir die geeignete Nutzung eines Trends / einer Innovation, die sie dann
gezielt fordern.

Kontext

Lebenslanges Lernen erlangt in der Arbeitswelt eine immer grossere Bedeutung. Der technologische Fortschritt sowie sich andernde
Rahmenbedingungen und moderne Entwicklungsmdglichkeiten von Menschen zwingen Unternehmen und Berufsleute, sich permanent zu
erneuern und an Veranderungen anzupassen.

Angestammte und aktuelle Modelle haben immer kiirzere Lebenszyklen. Sie weichen Neuem, wie einige Beispiele zeigen: Arbeitsformen,
-orte & -zeiten (Stichwort: Home Office), Fihrungs-/ Steuerungsmodelle (Stichwort: Globalisierung), Technologien (Stichwort: Blockchain),
Okologie & Nachhaltigkeit (Stichwort: «Circular Economy»), Methoden (Stichwort: «Design Thinking»), Vorgehen (Stichwort: Agil), Personale
Kompetenzen (Stichwort: Mediation) und viele mehr.

Trends und Innovationen sind allgegenwartig. Jede Branche und alle Unternehmen mussen auf dem Laufenden sein und entscheiden, was
davon wann fur sie relevant ist oder sogar notwendig, um langfristig wettbewerbsfahig zu bleiben.

Um sich das Wirkungsvolle fir das eigene Unternehmen, den eigenen Bereich oder eine einzelne Organisationseinheit zu erschliessen,
muss breit abgestutzt analysiert werden. Das Unternehmen muss zudem entscheiden, ob sie den Trend / die Innovation applizieren wird
und in welcher Rolle: Als «First Mover», «Early Adopter», «Early or Late Majority / Follower» (Folger) oder «Laggard» (Nachzgler).
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Handlungs- Inhalt - Schwerpunkte Leistungskriterien

kompetenzen (Liste ist jeweils nicht abschliessend) | Die Person verfigt Uber die Handlungskompetenz, wenn sie ..

Trends & Trendmodelle & - Begriffe von relevanten Trends & Innovationen korrekt unterscheidet z.B. als sich abzeichnende

Innovationen Darstellungstechniken (Trend-Radar, Entwicklungsrichtung oder als nutzbare Neuerung;

mit Relevanz Trend-Matrix 0.a.) - Trends systematisch recherchiert und relevante weiterverfolgt;

epuizRiey Darstellungsformen fur z.B. - Trends und Innovationen mit Relevanz fir das Unternehmen in periodische Berichte zuhanden
- Stand & Entwicklung Management aufbereitet;

F-1 - Potenzial - die relevanten Trends und Innovationen gruppiert und geeignete Darstellungen fiir deren Entwick-
Kriterienraster lungsstand und Verfolgung erstellt;

Priorisierungen aufgrund von unternehmerischen Kriterien vornimmt;
das Potenzial von Trends anhand geeigneter Kriterien einschatzt und verstandlich darstellt;
Empfehlungen zur weiteren Beobachtung ableitet und Begriindungen formuliert.

Trends mit Potenzial
fiir die Organisation /
das Unternehmen
verfolgen

F-2

Interview-/ Umfrage- und andere
Evaluationstechniken

Potenzialanalysen

Bewertungstechniken (z.B.
Praferenzmatrix, Nutzwertanalyse)

Innovationsprozesse
KVP, Vorschlagswesen

Interview- und Umfragetechniken

Instrumente und Techniken zur Evaluation zielfiilhrend anwendet;

die Vor- und Nachteile der etablierten und aktuellen Verfahren zum Innovationsprozess,
aber auch zum kontinuierlichen Verbesserungsprozess (KVP), zum Vorschlagwesen etc.
beschreibt und sie fokussiert einsetzt;

Methoden zur Potenzialanalyse und -bewertung anwendet;
ergebnisorientierte Methoden & Instrumente fir die Einordnung und Beurteilung anwendet;
Innovationen / Trends mit Relevanz und Interesse seitens Unternehmen auswertet;

diese Innovationen / Trends in den unternehmerischen Kontext stellt und dem Management
fundiert erlautert;

vorschlagt, pradestinierte Innovationen flir das Unternehmen auszuarbeiten.

In Innovations-

Methoden des

in ldeen Findungs-/ Sammlungs-Workshops mitwirkt;

Innovationen im
Unternehmen fordern

F-4
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Innovation Facilitators

Pitch Prasentationen

prozessen Innovationsmanagements - Innovations-Workshops mitgestaltet und potenzielle Teilnehmer/innen evaluiert;
Al E@(I)Br.klgr?gg:)tlonsprozesse, - Innovations-Workshops durchfiihrt und darin spezifische Kreativitatstechniken anwendet;
. - Team Workshops zu Reifegrad-Ausarbeitungen einzelner Ideen / Innovationen moderiert;

Kreativitats- & Bewertungs- ) . . .

F-3 techniken des Innovations- - in den Bewertungs- und Auswahlprozessen des Innovationsmanagements mitarbeitet;
managements - Prozesse und Methoden / Techniken des Innovationsmanagements dafiir einsetzt, um den

«Proof of Concept» zu erlangen.
Relevante Machbarkeitsanalysen - die potenzielle Wirkung bei Nutzung der Innovation in einem Unternehmensbereich analysiert;

die Organisationsform(en) und das Prozessmanagement des Unternehmens in die Wirkungsanalyse
miteinbezieht;

Okologie / Nachhaltigkeit einbringt;




Handlungs-
kompetenzen

Inhalt - Schwerpunkte
(Liste ist jeweils nicht abschliessend)

Leistungskriterien
Die Person verfugt Uber die Handlungskompetenz, wenn sie ..

- Soziologieaspekte beliebt macht wie z.B. Umgang mit unterschiedlichen Kulturen, Anschauungen,
Bedurfnissen etc., Forderung von geistiger und korperlicher Gesundheit / Arbeitsbedingungen,
Entwicklung von Selbstbestimmung / (Eigen-) Verantwortung;

- die Auswirkungen bei der Einfiihrung einer Innovation auf die Unternehmenskultur abschatzt und
schriftlich argumentiert;

- die Akzeptanz bei den zukiinftigen Nutzern der Innovation gewinnt und mit gezielten Massnahmen
deren Begeisterung dafiir weckt;

- eine interne Verkaufsprasentation fir die Innovation erstellt und diese fur unterschiedliche Ziel-
gruppen aufbereitet;

- Meinungsbildner/innen gewinnt und ihnen Informationsmaterial zur Verfigung stellt.
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Handlungs-
kompetenz-
bereich

8.2.7 G - Erarbeiten von unternehmerischen Entscheidungsgrundlagen

Beschreibung des
Handlungs-
kompetenz-
bereichs

Spezialistinnen / Spezialisten Unternehmensorganisation beherrschen die Methoden und Techniken des Organisationsmanagements: Sie
beurteilen ihren Zweck und Nutzen, kdnnen sie auf eine bestimmte Aufgabenstellung adaptieren und sie anderen Personen fachkundig ver-
mitteln.

Fir ihre Arbeit sind dies v.a. diejenigen fur Erhebungen & Analysen, Stakeholdermanagement, Anforderungsmanagement sowie Effektivitats-/
Effizienz- und Potenzialanalysen und im Speziellen fur Problemldsungen.

Spezialistinnen / Spezialisten Unternehmensorganisation sind in der Lage, Beitrage zum Organisationsmanagement zu leisten. Sie kénnen sich
mit unterschiedlichen Anspruchsgruppen verstandigen und ihnen Sachverhalte adressatengerecht erlautern.

Sie stellen die Effektivitat und Effizienz der Methode sicher, indem sie im Vorfeld Auftrags-Ziel und -Zweck eruieren. Spezialistinnen / Spezialisten
Unternehmensorganisation priifen insbesondere die Eignung fiir die Zielgruppe, welche diese anwenden wird oder lesen / interpretieren muss.
Sie wahlen die geeignete Methode / Technik aus und passen sie auf die jeweilige Situation bzw. auf die individuelle Problemstellung (fiir Projekte,
Prozesse, Strukturen etc.) an. Spezialistinnen / Spezialisten Unternehmensorganisation setzen gewahlte Methoden / Techniken zielfihrend ein.

Gleiches gilt fir die entscheidungsrelevante Resultatsaufbereitung, denn im Fokus fir das Management sind immer die Ergebnisse und
Erkenntnisse am Wichtigsten, die in Entscheidungsgrundlagen einfliessen. Spezialistinnen / Spezialisten Unternehmensorganisation fihren den
Auftrag aus und zeigen die Auswirkungen fur das Unternehmen / den Gestaltungsbereich auf. Sie bereiten Ergebnisse und Erkenntnisse gezielt
fur die Entscheidungstrager/innen auf und stellen sicher, dass diese vollstandig, zweckmassig und zielgruppengerecht vorliegen.

Dies ermdglicht Auftraggebenden den Spezialistinnen / Spezialisten Unternehmensorganisation die unterschiedlichsten Auftrdge zu erteilen und
die Entscheidungen auf deren Entscheidungsgrundlagen abzustitzen.

Kontext

Methoden (inkl. Techniken, Vorgehen & Verfahren) unterstitzen die Fihrung von Organisationen. Sie kommen in allen Aspekten des Mana-
gement zum Einsatz, insbesondere bei Prozessen und Projekten. Es spielt dabei keine Rolle «was» der Auftrag, das Projekt, das Vorhaben
fachlich beinhaltet; Methoden sind die essenziellen Werkzeuge, um jede Art von Situation angehen zu kénnen. Zu den fokussiert eingesetzten
Methoden sind die Mittel und Medien sowie die Form der Kommunikation wichtig, um die jeweiligen Empfanger optimal zu erreichen.

Was auch immer der Auftrag ist, richtige Entscheidungsgrundlagen zu haben, ist ein Schlisselerfolgsfaktor. Entscheidungsgrundlagen missen
einerseits fir die Unternehmensflihrung und -entwicklung von Nutzen sein und andererseits die geeignete Basis bilden, auf derer die Auftrag-
gebenden / Entscheidungstrager/innen zum ,richtigen® Zeitpunkt die ,richtigen* Entscheide fallen. Das heisst: Anhand solcher Grundlagen treffen
sie Entscheidungen, die ihrem eigenen Hauptauftrag (Uberlebensfahigkeit des Unternehmens / des Bereiches / der Organisations-einheit / des
Produktes o.a.) zutraglich sind.

Handlungs-
kompetenzen

Methoden und
Techniken des
Organisations-
managements
zielfihrend einsetzen

G-1
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Inhalt - Schwerpunkte Leistungskriterien

(Liste ist jeweils nicht abschliessend) | Die Person verfigt Uber die Handlungskompetenz, wenn sie ..

Methoden & Techniken des - die Methoden und Techniken des Organisationsmanagements beurteilt und unterschiedliche
Organisationsmanagements jeweils zweckdienlich einsetzt;

Darstellungstechniken - die Ausgangslage und Zielvorstellung von Auftraggebenden / Entscheidern ganzheitlich erkennt und

(Z.B. SEUSAG) charakterisiert;
- fUr die Auftragsausfihrung bzw. die Situation die richtige Vorauswahl an Methoden / Techniken,
Vorgehen / Verfahren trifft;

- die Eignung der gewahlten Methode / Technik fiir die konkrete Aufgabe / Problemstellung beurteilt;




Handlungs- Inhalt - Schwerpunkte Leistungskriterien

kompetenzen (Liste ist jeweils nicht abschliessend) | Die Person verfigt Uber die Handlungskompetenz, wenn sie ..
Effektivitats-, Effizienz- und - die zweckmassigste Methode / Technik zielgruppengerecht auswahlt und in der konkreten
Optimierungsanalysen Aufgabenstellung zielfiihrend einsetzt;Methoden und Techniken fur Effektivitatsanalysen einsetzt;

- Effizienzanalysen des Prozess- und Qualitatsmanagements anleitet

Zielmanagement Methoden ; . .
(anderen die Methode / Technik dazu beibringt);

Kreativitbtstechniken - Effektivitats- und Effizienzanalysen - zusammen mit Personen aus den Fachbereichen - erstellt;

Techniken der Bewertung & Auswahl | _ heqyfiragte Optimierungsanalysen durchfiihrt;

- vorgegebene Ziele, wie z.B. Kosteneinsparung und Durchlaufzeitensenkung, in die Analysen
Analysemethoden integriert;

- die Analysen anhand von entscheidungsrelevanten Kriterien bewertet;

- Optimierungspotenziale anhand Managementkriterien beschreibt und quantifiziert;
- Massnahmenpakete zur Ausschopfung der Potenziale erarbeitet;

- den Bedarf an Zeit, Finanzen und Personal ermittelt und strukturiert.

. - Erhebungstechniken und Dokumentationstechniken kompetent anwendet;
Problemerkennungs- & -lésungs-
methoden (z.B. SWOT, FMEA, - systematische Erhebungen, z.B. von Ist-Zustdnden, durchfiihrt und Auswertungen erstellt;

Ishikawa, Ursachen Wirkung - Ist-Soll Vergleiche anstellt;

Diagramm, Problemlésungszyklus) - Gap-Analysen erstellt

- relevante Themenfelder gruppiert und priorisiert;
- Problemerkennungen ausfiihrt und Problemanalysen durchfiihrt.

Bediirfnisse & Stakeholdermanagement - mittels Stakeholdermanagement die Gesinnung und den Einfluss von Stakeholdern einschatzt;
Eé\plgft'tau;egheor;der Kommunikationsmanagement - E.rwartur?gen u.nd Anforde.r.ungen \./.on Stakeholdern evaluiert und darstellt;
an das Vorhaben Konfliktmanagement - Zielkonflikte mit den Beteiligten klart;
strukturieren - Massnahmen definiert, wie die Stakeholder zum Projekterfolg beitragen kénnen;
- Stakeholder ihrem Einfluss entsprechend involviert und betreut;
G-2 - Stakeholder bediirfnisgerecht informiert.
Anforderungen an Anforderungsmanagement & - Marktanforderungen und interne Bedurfnisse, Vorgaben und Ziele kategorisiert;
Produkte, Dienstlei- -kategorien (z.B. funktionale, - Anforderungen in Anforderungsportfolios ibertragt und strukturiert;
Ztrmﬂzlnnund Losungend nicht-funktionale) - detaillierte Anforderungsspezifikationen sicherstellt;
- die Vollstandigkeit und Aktualitat von Anforderungskatalogen gewahrleistet.
G-3
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Handlungs-
kompetenzen

Inhalt - Schwerpunkte
(Liste ist jeweils nicht abschliessend)

Leistungskriterien
Die Person verfugt Uber die Handlungskompetenz, wenn sie ..

Auswirkungen der
Veranderungen auf
das Unternehmen /
den Gestaltungs-
bereich

aufzeigen

G-4

Risikomanagement
Changemanagement
Okologie & Nachhaltigkeit

mogliche Risiken, die den Erfolg der Veranderung gefahrden, erkennt und bewertet;

die Bedeutung und den potenziellen Effekt der Veranderung auf den betroffenen Unternehmens-
bereich strukturiert darstellt;

den Mehrwert flr das Unternehmen ermittelt;

den Einfluss / Effekt einer Veranderung auf die Okologie & Nachhaltigkeit, sowohl des
Unternehmens wie auch der Umwelt, ausweist;

Potenzialanalysen durchfiihrt bei z.B. Ist-Soll-Vergleichen;
die Grundlagen und die Methodik der Produkt-/ und Prozess-Kosten Rechnung anwendet;

die Auswirkungen der Veranderungen auf das Personal, die Prozesse, die Arbeitswelt / Arbeits-
formen etc. ermittelt;

die Auswirkungen auf die Unternehmenskultur(en) quantifiziert & qualifiziert.

Erarbeitete Inhalte
fur Entscheidungs-
trager/innen
aufbereiten

G-5

Verhandlungs- & Verkaufs-
techniken

die Resultate und Ergebnisse sichert und dokumentiert;
die Dokumentationsinhalte sinnvoll konsolidiert und zweckmassig aufbereitet;

Entscheidungsvarianten, inklusive der sogenannten Null-Variante, plus méglicher Massnahmen und
Auswirkungen ausarbeitet und vernehmlasst;

die Vernehmlassungsinhalte aufbereitet und den Vernehmlassungsprozess reflektiert, um zu
beurteilen z.B. wieviel Input / Kritik konstruktiv ist und wieviel eher ,Noérgelei“ / Widerstand ist;

die Entscheidungsvarianten Ubersichtlich visualisiert und den Favoriten hervorhebt;
die favorisierte Variante verkaufstechnisch darstellt und argumentiert.

Konsolidierungen /
Konzentrate

den Entscheidungs-
tragerinnen /
Entscheidungs-
tragern

prasentieren

G-6

Meinungsbildungsmethoden

Prasentationstechniken

einflussreiche Personen fiir die Meinungsbildung von Entscheidungstragern / Entscheidungs-
tragerinnen gewinnt;

Entscheide bei den Entscheidungstragern / Entscheidungstragerinnen einzeln vorbereitet,
um z.B. herauszufinden welche individuellen Interessen / Ziele diese verfolgt;

Entscheide aktiv herbeifiihrt
- Lésungsvorschlage empfiehlt und begriindet;
- Entscheidungstrager/innen vor dem Termin einzeln «abholt», um sicherzustellen, dass die
Entscheide z.B. zum richtigen Zeitpunkt, in die gewunschte Richtung gefallt werden;
- Antrage formuliert und diese zielgruppengerecht prasentiert;

Entscheide aufbereitet und kommuniziert.
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8.3 Personliche / soziale Kompetenzen / Haltungen

im Handlungskompetenzbereich: A B c D E F G
Projekte | Prozesse | Arbeits- | Transform. |Org.entw. & | Trends & | Entscheid.
managen | gestalten welten | & Change- | Strategie- | Innova- grund-
wandeln mgmt umsetzung tionen lagen
Verantwortungsbewusstsein
Spezialistinnen / Spezialisten Unternehmensorganisation
- arbeiten selbstandig. X X X
- verhalten sich den Interessen aller Fachbereiche und Positionen gegenulber neutral. X X X X X
- sind in der Lage, disziplinar und interdisziplinar ein Team zu fuhren. X X X
- Ubernehmen in ihrem Projekt Verantwortung fiir die Mitarbeitenden. X X
- Ubernehmen in ihrem Auftrag Verantwortung flr die Zielerreichung. X X X X X
- denken und handeln unternehmerisch (sowohl betriebswirtschaftlich wie sozial). X X X X X X X
- handeln vorausschauend. X X X X X X X
- haben allen Ideen und allen Personen gegeniber, eine konstruktive Grundhaltung. X X X X X X
- setzen Ressourcen verantwortungsbewusst ein. X X X X X
- engagieren sich fir die Umweltthemen und Nachhaltigkeitsaspekte X X X X X X
des Unternehmens / der Organisation.
Motivationsfahigkeit
Spezialistinnen / Spezialisten Unternehmensorganisation
- fordern und fordern ihre Projekt Mitarbeitenden. X
- fordern den Teamgeist und treten aktiv ein fir Respekt, Offenheit und X X X X X X X
Unvoreingenommenheit.
- motivieren alle internen Personen fur Verdnderungen und Neuerungen. X X X X X X
Kommunikationsfahigkeit
Spezialistinnen / Spezialisten Unternehmensorganisation X X
- informieren offen, fair und ehrlich. X X X X X
- sind kommunikationsstark (adressatenfokussiert) und gehen auf ihre Gesprachs- X X X X X X X
partner/innen und Zielgruppen angemessen ein (Empathie).
- dricken sich schriftlich und mindlich gewandt und klar aus. X X X X X X X
- agieren verhandlungsstark und vermdgen andere Personen zu Uberzeugen. X X X X X
- kénnen eine Audienz begeistern (Auftrittskompetenz). X X X X X X X
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im Handlungskompetenzbereich: A B c D E F G
Projekte | Prozesse | Arbeits- | Transform. |Org.entw. & | Trends & | Entscheid.
managen | gestalten welten | & Change- | Strategie- | Innova- grund-
wandeln mgmt umsetzung tionen lagen
Urteilsvermogen
Spezialistinnen / Spezialisten Unternehmensorganisation
- vermdgen ihre Rolle und ihre Entscheide sowie die eigene Person kritisch X X X X X X X
zu reflektieren.
- sind sich in Veranderungen der vorhandenen Spannungsfelder und Zielkonflikte X X X X X X
bewusst und bertcksichtigen alle relevanten Aspekte.
- kénnen Krisensituationen schnell erfassen und die nétigen Massnahmen einleiten. X X X X X
- entscheiden unter Abwagung aller Konsequenzen. X X
- suchen pragmatische und vor allem fir alle Beteiligten / Situationen praxis- X X X X X
taugliche Lésungen.
Organisationsfahigkeit
Spezialistinnen / Spezialisten Unternehmensorganisation
- setzen Ziele und Prioritaten. X X X X X X X
- kénnen Arbeiten delegieren. X X
- wissen sich selbst zu organisieren und Uberzeugen durch Effizienz. X X X X X X X
- bilden sich selbst kontinuierlich weiter. X X X X X X X
Konfliktfahigkeit
Spezialistinnen / Spezialisten Unternehmensorganisation
- sind konfliktfahig und bewaltigen Auseinandersetzungen konstruktiv. X X X X X X X
- aussern Feedback und Kritik angemessen und respektvoll. X X X X X X
- nehmen Feedback wohlwollend entgegen und berechtigte Kritik an. X X X X X X X
- sind in der Lage, Grenzen zu setzen und verfliigen Uber das nétige X X X X X X
Durchsetzungsvermaogen.
Menschenwiirdigende Grundhaltung
Spezialistinnen / Spezialisten Unternehmensorganisation
- gehen mit allen Personen wertschatzend um. X X X X X X X
- vermeiden Diskriminierung. X X X X X X
- finden die richtige Balance zwischen Gleichbehandlung und Individualisierung. X X X X X X
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