kaufmannische grundbildung Kauffrau/Kaufmann EBA
formation commezrciale initiale Employé-e de commerce AFP
formazione di base commezrciale Impiegata/impiegato di commercio CFP

Lehrjahr 1

Arbeitstag planen

Praxisauftrag

Handlungskompetenz a2: Eigene Arbeiten im kaufménnischen Arbeitsalltag organisieren

Ausgangslage

Jeder Tag bringt neue Aufgaben und Termine mit sich. Darum ist ein Tagesplan ein wertvolles Hilfsmittel,
um die anstehenden Arbeiten effizient und zuverlassig zu erledigen.

Nutze diesen Praxisauftrag, um deinen Arbeitstag zu planen.

Aufgabenstellung

Teilaufgabe 1 Erstelle wéhrend zwei Wochen einen Tagesplan mithilfe der ALPEN-Methode und
ABC-Analyse.

Verschaff dir dazu jeweils zu Beginn des Arbeitstages einen Uberblick iber die an-
stehenden Arbeiten und Termine des Tages.

Teilaufgabe 2 Besprich deinen Tagesplan in der ersten Woche mit deiner vorgesetzten Person.
Bitte sie um Tipps und Ergédnzungen zu deinem Tagesplan.

Setze deinen Tagesplan wie besprochen um.

Teilaufgabe 3 Nimm nach den zwei Wochen eine Schlussbewertung vor.
Reflektiere, wie du mit deinem Tagesplan jeweils zurechtgekommen bist:
— Hast du den Tagesplan wie vorgesehen umgesetzt?
— Gab es haufig Anderungen im Tagesplan? Wenn ja, warum?
— Inwiefern hat dir der Tagesplan geholfen, deine Arbeit zu erledigen?

Besprich deine Erkenntnisse mit deiner vorgesetzten Person.

Teilaufgabe 4 Dokumentiere und reflektiere deine Ergebnisse in deiner digitalen Lerndokumenta-
tion.
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Hinweis zur Lésung
Berucksichtige fur deine Tagesplanung auch deine Freizeit und Lernzeit.

Wie du die ALPEN-Methode und die ABC-Analyse gezielt anwendest, erfahrst du im Handlungsbaustein
«Eigene Arbeiten im kaufmannischen Arbeitsalltag organisieren».

Organisation

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

Fir die Dokumentation deines Vorgehens bendétigst du je nach Aufwand zwischen 30 und 90 Minuten.
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