
 

 

Praxisauftrag 

Termine und Aufgaben priorisieren 

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

Wenn du deine Termine und Aufgaben richtig priorisierst, hast du damit schon einen 
grossen Teil deiner Planung gemacht. Lass diesen Schritt also auf keinen Fall aus. Nutz 
diesen Praxisauftrag, um deine verschiedenen Termine und Aufgaben zu priorisieren und 
sinnvoll zu planen.  
 
Aufgabenstellung  

  
Teilaufgabe 1: Erstelle für einen Arbeitstag eine Tagesplanung mithilfe der ALPEN-

Methode.  

Teilaufgabe 2: Verschaff dir anhand deiner Agenda, deines Arbeitskalenders und 
des Ausbildungsplans oder Ausbildungsprogramms einen Überblick 
über die Termine im kommenden Monat. Liste alle Termine und Auf-
gaben für den kommenden Monat auf und weise jedem Punkt eine 
Kategorie A, B oder C zu.  

Teilaufgabe 3: Nimm die Aufgaben mit der Kategorie A in deine Tages- oder Wo-
chenplanung auf. Aufgaben mit der Kategorie B oder C terminierst 
du für einen späteren sinnvollen Zeitpunkt in deiner Agenda. 

Teilaufgabe 4: Dokumentiere und reflektiere deine Ergebnisse in deiner digitalen 
Lerndokumentation. 

 
Hinweise zur Lösung 

Bezieh deine Tagesplanung aus Teilaufgabe 1 nicht nur auf deinen Betrieb, sondern auch 
auf deine Freizeit und Lernzeit.  
 
 
 



 

Praxisauftrag: Termine und Aufgaben priorisieren  Seite 2 von 2 

Organisation 

Führe deinen Praxisauftrag direkt in deinem Arbeitsalltag anhand eines konkreten Falls 
oder einer konkreten Situation aus der Praxis aus. 
 
Für die Dokumentation deines Vorgehens benötigst du je nach Aufwand zwischen 30 und 
90 Minuten. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 


