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«Kenntnisse über Dienstleistungen und das Unternehmen einsetzen»
Handlungskompetenz b2: Schnittstellen in betrieblichen Prozessen koordinieren

Ausgangslage
Kaufleute sind sich bewusst, dass Kenntnisse über den eigenen Betrieb und die Branche wichtige Grundlagen für ihre Arbeit darstellen. Sie nutzen diese Kenntnisse, um die Arbeitsprozesse, die Kundenberatung wie auch die administrativen Aufgaben kompetent und selbstständig zu bewältigen. 

Nutzen Sie diesen Praxisauftrag, um sich mit Ihrem Lehrbetrieb und dessen Dienstleistungen auseinander zu setzen.  

Aufgabenstellung
	
	

	Teilaufgabe 1:
	Informieren Sie sich über die Dienstleistungen, die Ihr Lehrbetrieb anbietet. Machen Sie sich mit den zur Verfügung stehenden Hilfsmitteln wie Webseite, Flyer oder Unternehmensbroschüren vertraut und überlegen Sie sich, wie Sie diese in Kundengesprächen zielgerichtet einsetzen können.   

	Teilaufgabe 2:
	Erstellen Sie eine Übersicht über die Dienstleistungen und ergänzen Sie sie mit den Merkmalen, Besonderheiten und Stärken Ihrer Firma. 

	Teilaufgabe 3:
	Informieren Sie sich über das Leitbild, die Zielsetzung und Marktstellung Ihres Betriebes und recherchieren Sie nach Mitbewerbern. 

	Teilaufgabe 4:
	Informieren Sie sich über die Qualitätsanforderungen Ihres Arbeitsbereiches und berücksichtigen Sie diese bei Ihrer täglichen Arbeit. 

	Teilaufgabe 5:
	Dokumentieren Sie Ihr Vorgehen schriftlich. Gehen Sie dazu wie folgt vor:
1. Skizzieren Sie zuerst die Ausgangssituation Ihrer Umsetzung.
2. Beschreiben Sie anschliessend Ihr Vorgehen Schritt für Schritt.
3. Reflektieren Sie Ihr Vorgehen: Was ist Ihnen in den einzelnen Schritten gut bzw. weniger gut gelungen? Welches sind die möglichen Gründe dafür?
4. Halten Sie abschliessend Ihre wichtigsten Erkenntnisse aus der Umsetzung des Praxisauftrags fest.


Hinweise zur Lösung
Werden Sie kreativ bei Ihrer Dokumentation und nutzen Sie verschiedene Medien und Veranschaulichungsmaterialien. In der Ausgestaltung Ihrer Dokumentation haben Sie freie Hand. Wählen Sie, was für Sie sinnvoll ist.

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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