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formazione di base commezrciale Impiegata/impiegato di commercio AFC Servizi e amministrazione (SA)

Uberbetriebliche Kurse

Vorbereitungsauftrag fur die Praktische Arbeit

Ausgangslage

Im Rahmen der betrieblichen Abschlussprifung (Qualifikationsbereich «Praktische Arbeit») absolvierst du
eine geleitete Fallarbeit. Als Vorbereitung erstellst du ein Werk Uber deinen Betrieb. Dieses dient den
Priifungsexpert/innen dazu, sich einen Uberblick tiber deinen Betrieb und dessen Umfeld zu verschaffen.

Das Werk wird im UK 10 unter Anleitung deines UK-Leiters bzw. deiner UK-Leiterin als Priifungsleistung
eingereicht, fliesst jedoch nicht in die Bewertung ein. Es dient den PEX ausschliesslich zur Vorbereitung
auf deine Praktische Arbeit.

Du hast bereits ein Trainingswerk «Mein Betrieb» erstellt. Passende Inhalte daraus kannst du Uberarbeitet
und angepasst in diesen Vorbereitungsauftrag integrieren.

Beachte: Dieses Werk ist deine erste Visitenkarte gegenuber den PEX — gestalte es sorgfaltig.
Aufgabenstellung

Schritt 1: Eroffne ein Werk auf Konvink mit dem Titel « VA Praktische Arbeit». Dokumentiere darin
die einzelnen Teilaufgaben.

Schritt 2: Beschreibe die folgenden Aspekte deines Betriebes ausflihrlich und nachvollziehbar:
— Vision/Mission/Leitbild
— Organisation (inkl. Organigramm)
— Produkte und/oder Dienstleistungen
— In- und externe Kunden

— Mitbewerber

Schritt 3: Beschreibe die Abteilungen, in denen du wahrend deiner Ausbildung tatig warst, und
erlautere deine jeweiligen Aufgaben und Verantwortlichkeiten. Formuliere deine Be-
schreibungen so, dass auch eine aussenstehende Person nachvollziehen kann, was du
gemacht hast und welche Personen oder Abteilungen allenfalls involviert waren.

Flge deine Ausbildungsplanung als Anhang bei (Excel oder PDF).

Schritt 4: Beantworte im Bereich «Reflexion» folgende Leitfragen:

— Welche deiner personlichen Starken haben dir wahrend deiner Ausbildung beson-
ders geholfen, deine Aufgaben erfolgreich zu bewaltigen?

— In welchen Situationen konntest du diese gezielt einsetzen und weiterentwickeln?

— Welche deiner Schwachen haben dir wahrend deiner Ausbildung die gréssten Her-
ausforderungen bereitet?
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— Wie bist du mit deinen Schwachen umgegangen, und welche Strategien hast du ent-
wickelt, um dich in diesen Bereichen zu verbessern?

Schritt 5: Leite basierend auf deiner Reflektion in Teilaufgabe 4 Learnings ab und dokumentiere

diese im Bereich «Learnings». Orientiere dich dabei an folgenden Leitfragen:

— Wie kannst du deine erkannten Starken zukiinftig noch besser nutzen?

— Welche konkreten Massnahmen kannst du ergreifen, um deine Starken weiterzuent-
wickeln und gezielt fur deine berufliche Laufbahn einzusetzen?

— Was unterstitzt dich dabei, um gezielt an deinen Schwachen zu arbeiten?

Schritt 6: Teile dein Werk vor dem UK 10 mit deinem Berufsbildner/deiner Berufsbildnerin. Bitte
ihn/sie, dein Werk auf Vollstandigkeit und Einhaltung des Datenschutzes zu priifen. Ar-
beite allfallige Rickmeldungen ein.

Schritt 7: Reiche dein Werk im UK 10 zusammen mit allen vorhandenen Selbst- und Fremdein-

schatzungen sowie dem Werk zum UK-Kompetenznachweis 2 (Mein Projekt) in der Box
«Meine Priifungsleistungen» ein. Beachte dabei die Terminvorgaben deiner Kurskom-
mission.

Hinweise zur Erstellung des Werkes

— Sei kreativ und nutze verschiedene Medien und Anschauungsmaterialien (z. B. Bilder, Grafiken, Do-
kumente des Betriebs), um dein Werk ansprechend und informativ zu gestalten.

— Beachte den Datenschutz: Verwende keine personenbezogenen oder vertraulichen Unternehmens-
daten ohne ausdriickliche Genehmigung. Achte darauf, dass betriebsinterne Dokumente, Namen,
Kundendaten oder geschitzte Informationen nur in anonymisierter oder freigegebener Form verwen-

det werden.

— Gib bei allen verwendeten Medien und Anschauungsmaterialien die Quellen an — auch wenn du diese
selbst erstellt hast.

Organisation

Beachte den Termin zur Einreichung des Werkes. Die UK-Leitung gibt die verbindlichen Daten bekannt.
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