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Lehrjahr 1

Kunden empfangen

Praxisauftrag

Handlungskompetenz b1: Kunden sowie Lieferanten empfangen

Ausgangslage
Beim Empfang erhalt der Kunde einen ersten Eindruck von deinem Betrieb.

Als Fachperson empfangst du Kundinnen und betreust sie von Anfang an professionell.

Mit diesem Praxisauftrag tbst du, Kunden zu empfangen.

Aufgabenstellung

Teilaufgabe 1 Mach dir Gedanken, wie du Kundinnen professionell empfangen kannst:
— Mit welchen Worten kannst du einen Kunden freundlich begrissen?
— Wie kannst du Wartezeiten angenehm gestalten?
— Wie leitest du Kundenanfragen weiter?

Halte die Antworten in einer Ubersicht fest.

Teilaufgabe 2 Besprich deine Ubersicht aus Teilaufgabe 1 mit deiner vorgesetzten Person.

Bitte sie um weitere Tipps, um Kunden professionell zu empfangen.

Teilaufgabe 3 Bestimme gemeinsam mit deiner vorgesetzten Person Situationen, in denen du
Kundinnen empfangst.

Empfange in den nachsten zwei Monaten Kunden. Wende dazu deine Ubersicht aus
Teilaufgabe 2 an.

Notiere laufend neue Erkenntnisse in der Ubersicht.

Teilaufgabe 4 Besprich nach zwei Monaten deine Erfahrungen mit deiner vorgesetzten Person.
Teilaufgabe 5 Dokumentiere und reflektiere deine Ergebnisse in deiner digitalen Lerndokumenta-
tion.
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Hinweis zur Lésung

Uberleg dir fiir Teilaufgabe 1: Wie méchtest du selbst als Kund/in begriisst werden? Wann fiihist du dich
gut empfangen?

Beobachte, wie deine Arbeitskollegen Kunden empfangen. Erganze deine Ubersicht aus Teilaufgabe 1 mit
deinen Beobachtungen.

Im Handlungsbaustein «Kunden sowie Lieferanten empfangen» findest du weitere Ideen, um den Kunden-
empfang zu gestalten.

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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