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[bookmark: _GoBack]Praxisauftrag 1

«Die eigene Arbeit planen und organisieren»
[bookmark: _Hlk69377929]Handlungskompetenz c1: Aufgaben und Ressourcen im kaufmännischen Arbeitsbereich planen, koordinieren und optimieren.
Handlungskompetenz c2: Kaufmännische Unterstützungsprozesse koordinieren und umsetzen. 
Handlungskompetenz c3: Betriebliche Prozesse dokumentieren, koordinieren und umsetzen. 

Ausgangslage
Als Fachperson sind Sie mit verschiedenen Terminen, Aufgaben und Arbeitseinsätzen konfrontiert. Damit alles gut aneinander vorbeigeht, ist es wichtig, dass Sie strukturiert planen, einen Terminkalender führen und Termine und Aufgaben priorisieren. Damit die Aufgaben pünktlich erledigt werden können, erstellen Sie einen Terminplan und überwachen ihn. 

Aufgabenstellung 
	
	

	Teilaufgabe 1:
	Machen Sie sich mit dem elektronischen Terminkalendersystem Ihres Betriebs vertraut. 

	Teilaufgabe 2:
	Tragen Sie alle Ihnen bekannten Termine ein (z.B. Schule, üK’s, Abgabetermine für Aufgaben, Vorbereitungsaufgabe für üK, Arzttermine, Ferien usw.)

	Teilaufgabe 3:
	Überlegen Sie sich bei den Terminen, ob weitere Personen aus dem beruflichen Umfeld über den jeweiligen Termin informiert werden müssen. Wenn ja, stellen Sie der jeweiligen Person den entsprechenden Termin zu. 

	Teilaufgabe 4:
	Führen Sie Ihren Terminkalender und Ihre Aufgabenplanung laufend nach. Verschaffen Sie sich täglich einen Überblick über Ihre Termine und Aufgaben. 

	Teilaufgabe 5:
	Verschaffen Sie sich einen Überblick über die Termine und Aufgaben im kommenden Monat und überlegen Sie sich, wie Sie sich organisieren / priorisieren möchten, um alles rechtzeitig zu erledigen. 
Wenden Sie dafür eine oder mehrere Zeitmanagementmethoden an. 

	Teilaufgabe 6:
	Laden Sie Ihre Ihre/n Berufsbildner/in zu einer Besprechung ein und nutzen Sie dafür den elektronischen Terminkalender Ihres Betriebs.  Überlegen Sie sich, was Sie bei Terminvereinbarungen für andere Personen beachten müssen.
 Besprechen Sie Ihre Planung mit Ihrem/r Berufsbildner/in. 

	Teilaufgabe 7:
	Dokumentieren und reflektieren Sie Ihre Ergebnisse in Ihrer Lerndokumentation.



Hinweise zur Lösung
Achten Sie darauf, dass Sie alle Termine und Aufgaben laufend im Kalender nachführen. Überlegen Sie sich gut, welche Prioritäten Sie bei Ihren Terminen und Aufgaben setzen müssen und wie Sie diese zu terminieren haben. Fragen Sie sich beim Eintragen Ihrer Termine, ob weitere Personen in Ihrem Betrieb (z.B. Berufsbildner/in) über einzelne Termine ebenfalls informiert sein müssen.

Beachten Sie den Datenschutz! Geben Sie in Ihrer Dokumentation keine vertraulichen Informationen über Kunden oder Ihren Betrieb preis. 

Organisation
Führen Sie Ihren Praxisauftrag direkt in Ihrem Arbeitsalltag anhand eines konkreten Falls oder einer konkreten Situation aus der Praxis aus.
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