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[bookmark: _GoBack]Praxisauftrag 7

«Anlass organisieren»
[bookmark: _Hlk69377929]Handlungskompetenz c1: Aufgaben und Ressourcen im kaufmännischen Arbeitsbereich planen, koordinieren und optimieren.
Handlungskompetenz c5: Finanzielle Vorgänge betreuen und kontrollieren.

Ausgangslage
Zu Ihren Aufgaben gehört es auch, verschiedene Anlässe zu organisieren. Neben der strukturierten Planung ist es auch wichtig, den Überblick über das Budget zu behalten. 

Organisieren Sie einen Anlass mit internen und/oder externen Teilnehmern. Dies kann ein Mitarbeiteranlass, ein Teamevent, eine Stockwerkeigentümerversammlung, ein Kundenfest oder ähnliches sein. Erstellen Sie hierzu auch ein entsprechendes Budget und überprüfen Sie regelmässig das Einhalten der finanziellen Vorgaben.
Die Organisation eines Anlasses wird bestimmt eine willkommene Abwechslung zum routinierten Arbeitsalltag sein. Viel Spass beim Organisieren und Durchführen!

Aufgabenstellung 
	
	

	Teilaufgabe 1:
	Klären Sie mit Ihrem/r Berufsbildner/in ab, was für einen Anlass Sie veranstalten dürfen und welches Budget Ihnen dafür zur Verfügung steht. Holen Sie alle weiteren Informationen ein, die Sie brauchen, um den Anlass organisieren zu können.
Wichtig: Bringen Sie eigene Ideen mit an das Gespräch.

	Teilaufgabe 2:
	Informieren Sie sich über vergleichbare Anlässe aus den Vorjahren. Überlegen Sie sich, was Sie aus den Vorjahren übernehmen und wo Sie Optimierungen einbringen können. 

	Teilaufgabe 3:
	Organisieren Sie die digitale Ablage für alle Unterlagen und Dokumente, die für die Organisation und Durchführung des Anlasses benötigt werden. Stellen Sie sicher, dass alle Personen, die mitarbeiten, Zugriff auf die Ablage haben. Sorgen Sie dafür, dass die Ablage strukturiert und übersichtlich ist und aktuell gehalten wird.   

	Teilaufgabe 4:
	Recherchieren Sie mögliche Dienstleister und arbeiten Sie einen Vorschlag aus.  Erstellen Sie ein Budget in digitaler Form. Besprechen Sie das Ergebnis mit Ihrem/r Berufsbildner/in.

	Teilaufgabe 5:
	Planen und organisieren Sie den Anlass. Erstellen Sie sich eine Checkliste mit den zu erledigenden Aufgaben. Nehmen Sie eine langfristige Planung vor und terminieren Sie sich die Aufgaben. Informieren Sie regelmässig Ihre/n Berufsbildner/in über den Fortschritt, indem Sie sie/ihn zu Besprechungsterminen einladen.  

	Teilaufgabe 6:
	Überwachen Sie laufend den Terminplan und das Budget und leiten Sie Massnahmen ein, wenn Termine nicht eingehalten werden können oder unvorhergesehene Zusatzkosten anfallen. 

	Teilaufgabe 7: 
	Erstellen Sie ansprechende Einladungen und versenden Sie sie an die teilnehmenden Personen.

	Teilaufgabe 8: 
	Erledigen Sie alle Vorbereitungen für den Anlass.

	Teilaufgabe 9: 
	Führen Sie den Anlass durch und holen Sie zum Schluss aktiv das Feedback der Teilnehmenden ein.

	Teilaufgabe 10:
	Erstellen Sie eine Schlussabrechnung und besprechen Sie das Ergebnis mit Ihrem/r Berufsbildner/in.  

	Teilaufgabe 11:
	Werten Sie den Anlass aus. Halten Sie fest, was in der Vorbereitung und am Tag selber gut und was weniger gut gelungen ist. 

	Teilaufgabe 12:
	Dokumentieren und reflektieren Sie Ihre Ergebnisse in Ihrer Lerndokumentation.



Hinweise zur Lösung
Behalten Sie stets das Budget im Auge und denken Sie daran, Reservationen und Bestellungen frühzeitig zu machen. 

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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