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Vorbereitung auf die Berufsprifung Technische Kauffrau / Technischer Kaufmann 2019

Prufungsteil 8: Postkorbaufgabe

Ausgangssituation

Es ist Montagmorgen, 14. Oktober 20_1. Sie befinden sich an lhrem Arbeitsplatz bei der BigFlex AG,
die auf den Treppenbau und auf die Produktion und Montage von Dachausstiegen spezialisiert ist
und rund 40 Mitarbeitende beschaftigt. Seit rund drei Jahren leiten Sie dort das Team «Treppenbauy.
Ihre Hauptaufgaben sind die Koordination der Produktion und der Montage auf den Baustellen, die
Kundenberatung sowie samtliche mit dieser Leitungsfunktion zusammenhangenden Fihrungs-
aufgaben.

Letzte Woche waren Sie in den Ferien. Wahrend lhrer Freizeit sind Sie grundsatzlich «offline» und
beantworten nur sehr dringende Anfragen. Da sich alle im Team an diesen Grundsatz halten,
konnten Sie lhre Ferien ungestort geniessen.

Ihr Vorgesetzter ist Max Bigger, langjahriger Geschaftsleiter und Mehrheitsaktionar der BigFlex AG.
Er vertritt Sie vor allem in der Akquise, bei allgemeinen Lieferanten- oder Kundenanfragen und in
dringenden geschaftlichen Entscheidungen. Tamara Tanner unterstiitzt Sie und Max Bigger als
Assistentin.

Ihr Arbeitstag beginnt gewdhnlich um 07.00 Uhr und endet zwischen 17.00 und 19.00 Uhr. Am
Morgen reservieren Sie sich zunachst eine halbe Stunde, um mit Ihren Mitarbeitenden in der
Produktion die Einsatzplane und allféllige laufende Probleme zu besprechen, bevor Sie lhre eigene
Tagesplanung machen.

Von Montag bis Mittwoch verbringen Sie die Mittagspause mit lhren S6hnen Loris und Lars und
fahren wenn moglich spatestens um 17.30 Uhr nach Hause. |hre Lebenspartnerin arbeitet an diesen
Tagen als Personalleiterin in einem Versicherungsunternehmen.

Es ist jetzt genau 07.30 Uhr. Sie haben zuvor bereits den Computer gestartet und mit Ihren
Mitarbeitenden in der Produktion die Einsatzplane besprochen. Nun sind Sie zurlick im Biro. Sie
schauen in Ihrem Postkorb nach, was Sie zu erledigen haben.

Aufgabe

Die Aufgabe ist in zwei Teilaufgaben gegliedert.

1. Aktionsplan erstellen

Erstellen Sie einen Aktionsplan fur die einzelnen Aufgaben. Er zeigt auf, wie Sie die einzelnen
Pendenzen einstufen (priorisieren) und ob Sie diese selbst erledigen oder delegieren. Gehen Sie
dazu wie folgt vor:

Analysieren Sie zunachst alle Informationen. Priorisieren Sie danach die Aufgaben wie folgt:
A = wichtig und dringend / sofort erledigen

B = wichtig, aber nicht dringend / nach A erledigen

C =dringend, aber nicht wichtig / nach B erledigen

D = weder wichtig noch dringend / nichts tun, kann spéater / an einem anderen Tag erledigt werden
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Listen Sie anschliessend die Pendenzen in der Reihenfolge ihrer Prioritét (A, B, C, D) im
beiliegenden Aktionsplan auf. Begriinden Sie bei jeder Pendenz stichwortartig, warum Sie sich fur
die entsprechende Prioritat und fir das entsprechende Vorgehen entschieden haben. Geben Sie
zudem im Aktionsplan an, ob Sie eine Pendenz selbst erledigen oder ob Sie diese delegieren wollen.

2. Personlichen Zeitplan erstellen

Erstellen Sie lhren persdnlichen Zeitplan fiir den heutigen Tag. Halten Sie darin detailliert fest,
welche Pendenzen Sie in welchem Zeitraum ausfiihren. Erganzen Sie diesen wenn nétig mit
Bemerkungen.

Hinweise

e Flhren Sie sowohl im Aktions- wie auch im Zeitplan jeweils alle Pendenzen vollstandig auf.

e Verwenden Sie die Dokumentennummer, die auf den nachfolgenden Beilagen vermerkt ist.

e Die Zeit drangt. Achten Sie deshalb darauf, dass Sie alle Informationen zligig analysieren und
priorisieren, bevor Sie den Aktions- und den Zeitplan erstellen.

Beilagen

. Dokumente 1 bis 9: E-Mails, Briefe, SMS, Notizen, Outlook-Aufgaben
. Aktionsplan

. Zeitplan

Beurteilung

Es werden 4 mal 3 Punkte, also max. 12 Punkte, fir den Postkorb vergeben. Ihre Leistung wird
gemass den nachfolgenden Kriterien bewertet (max. 3 Punkte pro Kriterium):

e Hat der/die Kandidat/in einen sinnvollen Aktionsplan erstellt, in dem er/sie die Prioritaten der
einzelnen Pendenzen richtig gesetzt hat? Hat er/sie dabei samtliche Pendenzen vollstandig in
den Aktionsplan integriert?

e Hat der/die Kandidat/in die Pendenzen passend und zielfihrend delegiert? Erreicht er/sie damit
eine sinnvolle Entlastung?

e Hat der/die Kandidat/in die Priorisierung der Pendenzen nachvollziehbar begriindet?

e Hat der/die Kandidat/in einen passenden Zeitplan erstellt? Hat er/sie dabei eine richtige Termin-
gestaltung der Pendenzen vorgenommen?

Zeitliche Organisation

Sie haben fur diese Prifungsposition 30 Minuten Zeit.
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Dokument 1: E-Mail

Von; adrian.stieger@bigflex.ch
An: alle@bigflex.ch
Betreff: Mein erster Apéro als Vater!

Erhalten:  Sa. 12.10.20_1; 20:30

Liebe Kolleginnen und Kollegen

Heute Vormittag um 10.23 Uhr ist unsere Tochter Aurora zur Welt gekommen. Loredana und ich sind
Uberglucklich! Alle sind wohlauf und das muss naturlich gefeiert werden!

Gerne lade ich euch alle zum Apéro in unserem Pausenraum ein am Montag, 14.10., ab 17.00 Uhr. Bitte
meldet mir bis am Montagmittag, ob ihr dabei sein kdnnt, damit ich gentigend Bier usw. fir uns hole.

Liebe Griisse ©©©
Adrian

Team Treppenbau

Hinweis: Bei solchen Ereignissen unterschreibt jeweils das gesamte Team eine Grusskarte, die Sie
als direkte/r Vorgesetzte/r zusammen mit einem Geschenkgutschein des Bébéhauses personlich
Uberreichen. Der Gutschein kann auch online bestellt werden.

Dokument 2: Erinnerung Pendenz im Outlook

Betreff: Offerte fiir Uberbauung «Sunset». Z'wil fertigstellen + einreichen (per Mail)
Fallig: Mo. 14.10.20_1; 17:30 Uhr
Gesamtaufwand 120 Min.

Hinweis: lhr Mitarbeiter Sandro (Konstruktion) hat die Grundlagen fir die Offerte vorbereitet und im
Projektordner gespeichert. Sie missen sie noch kontrollieren sowie die Kalkulation, einzelne Planungs-
details und die Angaben zu Referenzprojekten erganzen.
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Dokument 3: E-Mail

Von; max.bigger@bigflex.ch
An: pruefungskandidat_in@bigflex.ch
Betreff: Bellariastrasse 12, X-Dorf

Erhalten:  Fr. 11.10.20_1; 14:30

Hallo Prifungskandidat/in

Vorhin hat mich Klaus Zollinger (Architekt) wegen der Renovation Bellariastrasse 12 angerufen. Er
braucht nochmals deine technische Beratung vor Ort, damit er die Ausschreibung schnellstmdglich fertig
stellen kann.

Fir ihn ware Montag, 14.10. um 09.30 Uhr, ideal. In deinem Outlook-Kalender sehe ich, dass du dann
noch frei bist. Darum buche ich dir provisorisch den Termin 09.30—-10.00 Uhr ein. Bitte gib Klaus noch kurz
tel. Bescheid.

Danke und Gruss

Max

Hinweis: Fir die Fahrt zwischen Ihrem Arbeitsplatz und der Bellariastrasse 12 missen Sie zusatzlich
noch je 15 Min. einplanen. 30 Min. fir diese technische Beratung sind eher zu knapp geschatzt. Sie
rechnen mit 45 Min.

Dokument 4: E-Mail

Von: max.bigger@bigflex.ch
An: pruefungskandidat_in@bigflex.ch
Betreff: Prasentation beim Gewerbeverein am Mi. 16.10.

Erhalten:  Sa. 12.10.20_1; 17:36

Hallo Prifungskandidat/in

Kannst du bitte wie abgemacht nochmals meine Prasentation (12 Folien) fir den Gewerbeverein prifen
und evtl. verbessern?

Bitte bis Montagmittag. Ich sollte die Prasentation fiir die Dokumentationsmappe namlich spatestens am
Montagabend weiterschicken.

Danke sehr und Gruss

Max

[ [
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Dokument 5: Brief

Absender: Vittorio Stanza, Sales Officer, Bellux Dachfenster AG

Empfanger: Prifungskandidat/in, BigFlex AG

Zirich, 10.10.20_1
Einladung zur Messe «Dach+Holz» in Stuttgart
Sehr geehrte/r Herr/Frau [Prifungskandidat/in]

In einigen Wochen ist es wieder so weit: Vom 28. bis 31. Januar 20_2 6ffnet «Dach+Holz», die
europaische Leitmesse fir die Dach- und Holzbaubranche, in Stuttgart ihre Tiren. Naturlich sind
auch wir wieder mit dabei und freuen uns sehr, Sie an unserem Stand in der Messehalle 8.02 zum
fachlichen und persénlichen Austausch begriissen zu dirfen!

Bitte fullen Sie den beiliegenden Anmeldetalon sogleich aus. Dann schicken wir [hnen gerne ein
Gratis-Ticket fiir die Messe und vereinbaren mit lhnen einen Beratungstermin an unserem Stand.

Mit freundlichen Griissen

Vittorio Stanza

Dokument 6: Kalendereintrag im Outlook

Betreff: Lunch mit Loris + Lars
Ort: Pizzeria da Mario
Beginnt: 11:45

Endet: 13:00

Tel. reservieren!

Dokument 7: SMS

von Thomas Kiéti (Montage), Mo. 14.10.20_1; 07:44

Hallo, bin mit Adil am Tobelweg, Haus Breitenmoser. Problem mit der Dachtreppe! Kénnen nicht so
montieren wie geplant! Sandro nicht erreichbar (Ferien). Bitte mir dringend tel. Evtl. auch vorbei-
kommen? Danke!
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Dokument 8: Notizzettel

Bitte Beilagen kontrollieren / visieren:

e Zeitrapport v. S. Ambiihl fiir Temporir-Lohnabrechnung September
o Uberweisung Gutschrift f. Schaden Uberbauung «<Am Fluss>»
e Rechn. f. Nachlieferung Hilti-Bohrmaschinen

Danke!

Cornelia (Buchhaltung+Personal), 10.10.

Dokument 9: E-Mail

Von: max.bigger@bigflex.ch
An: pruefungskandidat_in@bigflex.ch
Betreff: Kooperationsverhandlung mit Hanspeter Lenzlinger (Rooftop); Montag, 14.10.

Erhalten: So.13.10.20_1;19:18

Hallo Prifungskandidat/in

Wegen einer a.o. Kantonsratssitzung muss Hr. Lenzlinger den Termin von morgen Nachmittag kurzfristig
vorverschieben. Passt dir eine Stunde frither auch, d.h. ab 13.30 Uhr (bis max. 15.30 Uhr)?

P.S. Ich lade ihn gleich noch zum Lunch ein, ca. 12.30 Uhr, Rest. Sonne. Kommst du mit? Wenn nicht,
kein Problem!

Bis morgen und Gruss

Max

[ [
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