kaufmannische grundbildung Kauffrau/Kaufmann EFZ Dienstleistung und Administration (DA)
formation commezrciale initiale Employé-e de commerce CFC Services et administration (SA)
formazione di base commezrciale Impiegata/impiegato di commercio AFC Servizi e amministrazione (SA)

Lehrjahr 1

Termine und Aufgaben planen und koordinieren

Praxisauftrag

Handlungskompetenz c1: Aufgaben und Ressourcen im kaufmannischen Arbeitsbereich planen,
koordinieren und optimieren

Ausgangslage

Damit deine Verantwortlichkeiten im Arbeitsalltag gut aufeinander abgestimmt sind, nimmst du eine sorg-
faltige Planung und Koordination deiner Termine und Aufgaben vor. Mit diesem Praxisauftrag schaffst du
den ersten Schritt dorthin.

Aufgabenstellung

Teilaufgabe 1 Uberleg dir, welche schulischen, beruflichen und privaten Termine und Aufgaben in
den kommenden drei Monaten anstehen, z.B.

— schulische Termine: Prifungsdaten und Abgabe von Arbeiten

— Dberufliche Termine: regelmassige Sitzungen, Standortgesprache, Notenbe-
sprechungen, UK-Besuche und UK-Auftrage

— private Termine: Ferien, Konzertbesuche, Sportaktivitaten und Arzttermine

Trage die wichtigen Termine und Aufgaben im dafiir vorgesehenen Tool deines Be-
triebs ein.

Teilaufgabe 2 Informiere dich Gber gesetzliche und betriebliche Richtlinien im Zusammenhang mit
Terminen und Arbeitszeiten im Betrieb (z.B. Wie viel Zeit fur Pausen steht mir zur
Verfugung? Zahlen Arzttermine zur Arbeitszeit?).

Uberpriife deine Planung anhand dieser Informationen. Besprich falls nétig zeitliche
Engpésse oder Unstimmigkeiten mit deiner vorgesetzten Person.

Teilaufgabe 3 Informiere deine vorgesetzte Person friihzeitig, z.B. bei privaten Terminen wahrend
der Arbeitszeit und Verschiebungen von UK.

Teilaufgabe 4 Dokumentiere und reflektiere deine Ergebnisse in deiner digitalen Lerndokumenta-
tion.

Version 2023 Seite 1 von 2



Kauffrau/Kaufmann EFZ Dienstleistung und Administration (DA)
Employé-e de commerce CFC Services et administration (SA)
Impiegata/impiegato di commercio AFC Servizi e amministrazione (SA)

Hinweis zur Lésung

Lege dir ein zuverlassiges System zu, um zu entscheiden, wo du deine privaten und deine betrieblichen
Aufgaben und Termine festhaltst.

Kennzeichne deine privaten Termine und Abwesenheiten mit einer anderen Farbe. So schaffst du eine
Abgrenzung zwischen Privatem und Beruflichem.

Im Handlungsbaustein «Aufgaben und Ressourcen im kaufmannischen Arbeitsbereich planen, koordinie-
ren und optimieren» findest du wertvolle Tipps zur Termingestaltung.

Organisation

Fuhre deinen Praxisauftrag direkt in deinem Arbeitsalltag anhand eines konkreten Falls oder einer konkre-
ten Situation aus der Praxis aus.

Fur die Dokumentation deines Vorgehens benétigst du je nach Aufwand zwischen 30 und 90 Minuten.
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